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AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: LIFE IP CleanEST projekti juhtimine ja rakendamine

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksuse nimetus Veeosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Projektijuht

1.3. Todlepingu solmib Kantsler

1.4. Vahetu juht Veeosakonna juhataja

1.5. Alluvad -

1.6. Kes asendab Osakonna juhataja poolt madratud teenistuja
1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt madratud teenistujat
2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Keskkonnaministeeriumi (edaspidi KEM) veevaldkonna integreeritud projekti LIFE IP CleanEST
(rahastusleping LIFE17 IPE/EE/000007) juhtimine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1. Koordineerib projektipartnerite | Projektipartnerite tegevused on omavahel ajalises

tegevusi projektis. ning  sisulises  kooskdlas  ning  tagavad
kuluefektiivselt projekti eesmirkide saavutamise.

3.2. Loob projekti organisatsiooni ning | Projekti organisatsioon on moodustatud, todtab

tagab selle toimimise projekti véltel. vastavalt projekti eesmirkidele, olemas on projekti
organisatsiooni lilkmed ja tookord, tehtud vastav
aruandlus.

3.3.  Koordineerib projekti juhtkomitee ja | Projekti to6gruppide t66 toimub koordineeritult

juhtgrupi t66d. projekti eesmirkidest, ajakavast ja eelarvest
lahtudes. Toogruppide litkmetel on selge tlilevaade
tookorraldusest ning enda rollist to6grupis.

3.4. Koordineerib projekti rahvusvahelist | Projekti rahvusvaheline koostd6 toimib vastavalt

koostddd. projektis planeeritud tegevuskavale ja eesmarkidele.
Korraldatud on rahvusvahelised konverentsid Eestis,
projekti esitlemine rahvusvahelistel seminaridel.

3.5. Osaleb KEMi haldusala LIFE | Tagatud on kogemuste vahetamine ja iihisosa

projektideiileses koostoos. leidmine LIFE projektides ning projektid on
toetanud tliksteist oma ldbiviimise praktikaga.

3.6. Kaorraldab projekti strateegilise | Projekti kommunikatsioonistrateegia ja tegevuskava

kommunikatsioonijuhtimise. on olemas ja viidud ellu eesmérgipdraselt, projekti
kommunikatsioonieesmérgid on tdidetud.

3.7.  Osaleb kommunikatsioonitegevustes. Antud on meediaplaani tditmiseks vajalikud
sisendid; antud on kokkulepitud intervjuud,
jarjepidevalt on  kohtutud huvigruppide ja
kogukonnaga; osaletud projekti  tutvustajana
erinevatel iiritustel.

3.8. Tagab projekti sisekommunikatsiooni | Sisskommunikatsiooni siisteem on loodud, projekti

toimimise.

partnerid varustatud vajaliku infoga.




3.9.

Korraldab t66d projekti jérelevalve ja
Euroopa Komisjoniga.

Projekti kontrollkdigud on korraldatud ja sisustatud,
vajalik  dokumentatsioon Oigeaegselt esitatud;
tegevused, ajakava ja muudatused lahti selgitatud,;
antud projekti kestel kiisitud vajalikud sisendid.

3.10.

Tagab projekti Oigeaegse aruandluse
Euroopa Komisjonile.

Aruandlus on ette valmistatud ning esitatud
Oigeaegselt.

3.11.

Noustab projektipartnereid operatiivselt
projekti tegevuste planeerimise ning
aruandlusega seotud kiisimustes.

Projektipartneritel on selge iilevaade juhtpartneri
ootuste osas, projektipartnerid on asjakohaselt
ndustatud  projekti  rakendamisel  tekkinud
kiisimustes, millest tulenevalt projektipartnerid
tdidavad LIFE programmi administratiivseid
reegleid ja juhiseid.

3.12.

Tagab projekti auditite korralduse.

Projektis ettendhtud auditid on tehtud vastavalt
reeglitele, KeM ja teised auditeeritavad partnerid on
protsessist teadlikud ning tdidavad auditikohustuse.

3.13.

Korraldab projektis KEMi tegevuste
elluviimise.

Tagatud on personalikorraldus, KEMi juhtimisel
olevatel iilesannetel on vastutajad ning nende
tditmine on koordineeritud, projekti KEMi eelarve
on juhitud ja prognoositud.

3.14.

Esindab komisjonides ja toorithmades
ministeeriumi oma valdkonna
kiisimustes.

Ministeeriumi seisukohad on ldhtuvalt valdkonna
arenguplaanidest esindatud ja kaitstud.

3.15.

Valmistab ette oma valdkonna toode
lahteiilesandeid, lepinguid ja
riigihankeid ning kontrollib lepingute
taitmist.

Lihteiilesanded on koostatud piisava detailsusega, et
saavutada oodatud tulemus, hankeprotsess on libi
viidud kooskolas digusaktidega, teenus on oodatud
kujul saadud.

3.16.

Lahendab oma tegevusvaldkonnas
asutustelt ja elanikkonnalt laekunud
ettepanekuid ja kaebusi ning koostab
vastuseid teabenduetele ja kirjadele.

Kaebused ja teabenduded on asjatundlikult,
korrektselt ning tdhtaegselt lahendatud ning
vastatud. Elanikele ettepanekute kohta tagasiside
antud ning vajadusel voetud arvesse oma valdkonna
arendamisel.

3.17.

Osaleb oma tegevusvaldkonna
tooplaanide ja nende tditmise aruannete
koostamises.

Oma toovaldkonna sisend on osakonna tddplaani
antud, tilesanded téhtaegselt tdidetud ning aruanded
vastavalt kokkulepitule esitatud.

3.18.

Taidab lahtuvalt teenistuskoha
eesmérkidest vahetult juhilt saadud
muid  ihekordseid {ilesandeid ja
korraldusi.

Ulesanded on tdidetud korrektselt ja téhtaegselt.

OIGUSED

Saada teenistuskohustuste

taitmiseks

vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi

teenistujatelt, teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt ning teistelt projekti partneritelt
vastavalt digusaktidele ja kehtestatud korrale.

4.2.

Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.3.

Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid ning abi nende kasutamiseks.

4.4,

Teha ettepanekuid oma padevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide

lahendamiseks.

4.5.

Kokkuleppel vahetu juhiga téita osaliselt teenistusiilesandeid viljaspool ministeeriumi ruume
ja teha kaugtood tookorralduse reeglites sétestatud korras.




5. VASTUTUS

5.1. Vastutab ametijuhendiga médratud teenistuskohustuse digeaegse, tapse, kvaliteetse, kohuse- ja
vastutustundliku, digusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava tditmise eest.

5.2. Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud juurdepddsupiirangutega teabe sihipdrase
kasutamise ja hoidmise eest.

5.3. Vastutab enda koosatud ja kooskdlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe
digsuse ja seaduslikkuse eest.

5.4. Vastutab oma kdsutuses oleva riigivara sadstliku, 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 {ileandmist vastavalt ministeeriumi
asjaajamiskorrale.

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

6.1. HARIDUS
Teise astme kdrgharidus voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt keskkonna valdkonnas.

6.2. TOOKOGEMUS
Vihemalt 5-aastane to0kogemus tookoha tegevusvaldkonnas, veemajandusprojektide
koostamise ja juhtimise kogemus.

6.3. ARVUTIOSKUS
Tekstitootlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus edasijoudnu tasemel.

6.4. KEELEOSKUS

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

6.4.2. Inglise keel | Moistmine ja rddkimine | B-2 Kirjutamine | B-2

6.4.3. Vene keel Moistmine ja rddkimine | B-1 Kirjutamine | A-2

6.5. ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1. Oma tegevusvaldkonna digusaktide tundmine.

6.5.2. Riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
Oigusaktide tundmine.

6.5.3. Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist, Oigussiisteemist,
finantsinstrumentidest ning nende rakendamisest.

6.5.4. Turumajanduse tldpShimotete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pohimdtete tundmine.

6.5.5. Osapoolte ning huvigruppide kaasamise, grupildbirddkimiste pidamise ning koosolekute ja
seminaride korraldamise oskused.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1. Algatusvoimeline ja loov, sealhulgas vdimega uusi lahendusi vilja tootada, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia.

6.6.2. Meeskonnatod  oskus,  distsipliinitunne, teabe  silisteemse  edastamise  oskus,
organiseerimisvoime, analiilisioskus.

6.6.3. Viga hea suhtlemisoskus, hea suuline ja kirjalik eneseviéljendusoskus, oskus suhtlusprotsessi
aktiivselt juhtida ja 1dbirddkimisi pidada.

6.6.4. Viga hea aja juhtimise ja iseseisva t60 oskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on digusaktid voi vajadus t66d timber

korraldada.

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Teenistuja | (allkirjastatud digitaalselt)




