Kliimaministri
24.01.2024 kaskkirja nr 3-2/24/2
Lisa

AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: vilisdhu osakonna juhtimine

1. ULDOSA

1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Vilisdhu osakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Juhataja

1.3.  Ametisse nimetab Minister

1.4. Vahetu juht Energeetika ja maavarade asekantsler

1.5. Alluvad Vilisdohu osakonna teenistujad

1.6. Kes asendab Osakonna juhataja poolt méiératud teenistuja
1.7. Kedaasendab Asekantsleri poolt madratud teenistujat

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Vilisdhu kaitse alases poliitikas on tagatud ministeeriumi

seisukohad. Ministeeriumi ning

valitsemisala teenistujad on vilisdhu kaitse poliitikaga seotud kiisimustes noustatud.

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne

Soovitud tulemus

3.1

Juhib osakonna t66d, annab talle
alluvatele teenistujatele juhiseid ja
korraldusi ning tagab osakonnale
pandud iilesannete diguspirase, tipse ja
tihtaegse taitmise.

Osakonna teenistujatele on jagatud todiilesanded ja
juhised nende tditmiseks. Osakonna tooiilesanded on
tdidetud digusparaselt, tépselt ja tdhtaegselt.

3.2.

Osaleb oma tegevusvaldkonna
tooplaanide ja nende tditmise aruannete
koostamises.

Oma tdovaldkonna sisend on osakonna tddplaani
antud, tilesanded tihtaegselt tdidetud ning aruanded
vastavalt kokkulepitule esitatud.

3.3.

Teeb koost6od ministeeriumi
struktuuriiiksuste ~ ja  valitsemisala
asutustega oma  tegevusvaldkonna
eesmdrkide saavutamiseks.

Koost66 ministeeriumi  struktuuriiiksuste ning
valitsemisala asutustega on professionaalne ja
korrektne ning on suunatud valdkonna eesmairkide
saavutamisele.

3.4.

Esindab osakonda osakonnale pandud
lilesannete  tditmisel ning annab
osakonna nimel osakonna péadevusse
kuuluvates kiisimustes teavet, arvamusi
ja kooskolastusi.

Osakonna péadevusse kuuluv teave, arvamused ja
kooskdlastused on kokku lepitud korras esitatud.

3.5.

Teeb  jdrelevalvet  talle  alluvate
teenistujate toolilesannete ja
tooplaanide tditmise iile ning annab
ministrile, kantslerile ja asekantslerile
aru osakonna tegevusest.

Teenistujate todiilesannete ja toOplaanide tditmise
kohta on olemas ajakohane info ning ministrile,
kantslerile ja asekantslerile on aruanded osakonna
tegevusest esitatud.

3.6.

Esindab komisjonides, ndukogudes ja
toorihmades ministeeriumi oma
tegevusvaldkonna kiisimustes.

Ministeerium seisukohad on ldhtuvalt valdkonna
arenguplaanidest esindatud ja kaitstud.




3.7. Osaleb oma pidevuse piires Euroopa | Ministeerium seisukohad on ldhtuvalt valdkonna
Liidu otsustusprotsessis ja | arenguplaanidest esindatud ja kaitstud.
rahvusvahelises koostd0s.

3.8. Valmistab ette Euroopa  Liidu | Asjakohased toetuse andmise tingimused on vilja
struktuuri- ja investeerimisfondidest | todtatud. Toetust on kasutatud rakenduskavas
rahastatavate  meetmete  tegevuste | piistitatud eesmirkide tditmiseks.
toetuse andmise tingimused, sh osaleb
rakenduskava  viljatootamisel  voi
muutmisel ning hindab ja seirab toetuse
kasutamist, sh rakenduskavas toodud
valdkondlike eesmirkide saavutamist.

Osaleb vajadusel erinevates
komisjonides ja todriihmades.

3.9. Teeb komisjonide, ndukogude ja | Ettepanekud komisjonide, ndukogudeja toorithmade
toorihmade  moodustamise ette- | moodustamiseks on  osakonna  iilesandeid
panekuid osakonna iilesandeid | puudutavates kiisimustes esitatud.
puudutavate kiisimuste lahend amiseks.

3.10. Noustab ministeeriumi ja valitsemisala | Ministeeriumi  ja valitsemisala ndustamine ja
asutusi ja viib vajadusel ldbi koolitusi | koolitamine on professionaalsel tasemel, pohjalik ja
oma tegevusvaldkonnas. korrektne.

3.11. Teeb ettepanekuid osakonna struktuuri, | Ettepanekud osakonna struktuuri, koosseisu ja
koosseisu ja téokorralduse kohta. tookorralduse kohta on esitatud.

3.12. Korraldab arenguvestlusi osakonna | Osakonna teenistujate tOdiilesannete tditmine,
teenistujatega ning koostab osakonna | eesmérgid, arenguvoimalused ja rahulolu t60 sisuga
teenistujate ametijuhendid. ning todkeskkonnaga on iile vaadatud. Osakonna

tootajate  ametijuhendid  vastavad tegelikele
todiilesannetele.

3.13. Tagab oma péadevuse ja saadud volituste | Ministeeriumi eelarvelised vahendid on otstarbekalt
piires ministeeriumi eelarvevahendite | kasutatud.
tidpse ja otstarbeka kasutamise.

3.14. Valmistab ette oma tegevusvaldkonna | Léhteiilesanded on koostatud piisava detailsusega, et
toode ldhteiilesandeid, lepinguid ja | saavutada oodatud tulemus, hankeprotsess on ldbi
riigihankeid ning kontrollib lepingute | viidud kooskdlas digusaktidega, teenus on soovitud
taitmist. kujul saadud.

3.15. Lahendab oma tegevusvaldkonnas | Kaebused ja teabenduded on asjatundlikult,
asutustelt ja elanikkonnalt lackunud | korrektselt ning tdhtaegselt lahendatud ning
ettepanekuid ja kaebusi ning koostab | vastatud. Elanikele ettepanekute kohta tagasiside
vastuseid teabenduetele ja kirjadele. antud ning vajadusel vdetud arvesse oma valdkonna

arendamisel.

3.16. Téidab lahtuvalt teenistuskoha | Ulesanded on tdidetud korrektselt ja tihtaegselt.
eesmirkidest vahetult juhilt saadud
muid  ihekordseid iilesandeid ja
korraldusi.

4. OIGUSED

4.1. Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi teenistujatelt
ja teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt digusaktidele ja kehtestatud korrale.

4.2. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.3. Saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid ning abi nende kasutamiseks.




4.4. Teha ettepanckuid oma padevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga téita osaliselt teenistusiilesandeid véljaspool ministeeriumi ruume
ja teha kaugt6od tookorralduse reeglites sitestatud korras.

4.6. Omada juurdepédédsu piiratud tasemega riigisaladusele ja piiratud tasemega Euroopa Liidu
salastatud teabele.

5.  VASTUTUS

5.1.  Vastutab ametijuhendiga méaratud teenistuskohustuste digeaegse, tipse, kvaliteetse, kohuse- ja
vastutustundliku, digusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava tditmise eest.

5.2. Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud juurdepédsupiirangutega teabe sihipédrase
kasutamise ja hoidmise eest.

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskdlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe
oigsuse ja seaduslikkuse eest.

5.4. Vastutab oma kisutuses oleva riigivara siistliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise
ja sdilimise eest ning teenistussuhte 10ppemisel tagastab selle rikkumata kujul.

5.5. Vastutab ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja suhtluses.

5.6. Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab
arhiivitehnilised t66d enne dokumentide arhiivi iileandmist vastavalt ministeeriumi
asjaajamiskorrale.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

6.1. HARIDUS
Teise astme korgharidus voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt loodus- voi
tehnikateaduste valdkonnas.

6.2. TOOKOGEMUS
Vihemalt 3-aastane tookogemus tookoha tegevusvaldkonnas ja 2-aastane tookogemus inimeste
juhtimisel.

6.3. ARVUTIOSKUS

6.3.1. Tekstitdotlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus kesktasemel.

6.3.2. Tooks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus: erinevate videokoosolekute ja
videokonverentside tarkvarade (MS Teams, ZOOM, Skype jms) kasutamise oskus heal
tasemel.

6.4. KEELEOSKUS

6.4.1. Eesti keel Moistmine ja rddkimine | C-1 Kirjutamine | C-1

6.4.2. Inglise keel | Mdistmine ja rddkimine | C-1 Kirjutamine | C-1

6.5. ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1. Teadmised oma tegevusvaldkonna digusaktidest ning nende rakendamisest.

6.5.2. Teadmised riigi pohikorda, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivatest Oigusaktidest.

6.5.3. Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja Oigussiisteemist ning selle
rakendamisest.

6.5.4. Teadmised turumajanduse iildpdhimdtetest, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve
kujundamise pohimdtetest.

6.5.5. Juhtimisalased teadmised ja oskused.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1. Algatusvoimeline ja loov, sealhulgas voimega uusi lahendusi vélja tootada, muudatusi

algatada, omaks votta ja ellu viia.




6.6.2. Meeskonnatod oskus, distsipliinitunne, teabe siisteemse edastamise oskus, analiiiisioskus,
organiseerimisvoime.

6.6.3. Viga hea suhtlemisoskus, hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus, oskus suhtlusprotsessi
aktiivselt juhtida ja labirddkimisi pidada.

U AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on Gigusaktid voi vajadus t66d timber
korraldada.

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Teenistuja | (allkirjastatud digitaalselt)




