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AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: EL teemade koordinatsioon ja rahvusvaheline koost6o

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksuse nimetus Vilissuhete osakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Nounik

1.3.  Ametisse nimetab Kantsler

1.4. Vahetu juht Vilissuhete osakonna juhataja

1.5. Alluvad -

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

Keskkonnaministeeriumi (edaspidi ministeerium) vélissuhete osakonnale pandud iilesannete tditmine
jargmistes valdkondades: rahvusvaheline koostoo laiemalt, arengukoost6d, sh Idapartnerrikkide ga
koostdo korraldamine, Euroopa Liidu otsustusprotsessides osalemine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1. Koostoo korraldamine Euroopa Liidu | EL institutsioonides ja rahvusvahelistes
institutsioonide  ja  likmesriikidega, | organisatsioonides ning otsustusprotsessis
Eesti esindustega valisriikides, | osalemiseks vajalik sisend koordineeritult
rahvusvaheliste  organisatsioonidega, | ettevalmistud ja praktiline tegevus korraldatud.
Riigikantselei,  Riigikogu ja teiste
valitsusasutustega.

3.2. Vabarigi  Valitsuse ja Riigikogu | Tagatud on Eesti seisukohtade kujundamiseks
Kinnitatavate ~ Eesti  keskkonnaalaste | vajalik koordineeritud ettevalmistustoé EL algatuste
seisukohtade  kujundamine  koostdos | kohta. Eesti seisukohad edastatud ja korraldatud
ministeeriumi  struktuuriiiksustega  ja | vajalik teavitus asjaosalistele.
valitsemisala asutustega. Seisukohtade
kooskolastamine teiste valits us -
asutustega Euroopa Liidu
Pollumajanduse ja Kalanduse Noukogu
istungiteks.

3.3. Euroopa Lidu Noukogul osalevale | Korraldatud kohtumisteks vajalik ettevalmistus ja
delegatsioonile juhiste ja | infovahetus. Tegewusvaldkonda puudutav teave ja

taustamaterjalide koostamine ja
koondamine, istungi  protokollimine,
istungi tulemustest Vabariigi  Valitsuse,
Riigikogu ning teiste asjasse puutuvate
asutuste ja isikute informeerimine.

aruandlus on tdpselt ning tdhtaegselt esitatud.




3.4. Euroopa Lidu Noukogu todgruppide, | Tagatud kohtumisteks vajalik  ettevalmistus ja
Alaliste Esindajate  Komitee, Euroopa | infovahetus. Tegewusvaldkonda puudutav teave ja
Komisjoni komiteede ning Euroopa | aruandlus on tipselt ning tdhtaegselt esitatud.
Parlamendi  kohtumisteks  vajalike
juhiste, memode, taustamaterjalide,
jutupunktide koostamise ja koondamise
korraldamine.

3.5. Ministeeriumi juhtkonna vilisvisiitide- | Vélisvisiidid ja kohtumised on nii sisuliselt kui
ja kohtumiste korraldamine. logistiliselt histi ettevalmistatud.

3.6. Osalemine Euroopa Liidu | Korraldatud kohtumisteks vajalik ettevalmistus ja
institutsioonide  ja  rahvusvaheliste | infovahetus. Kohtumistel osaletud ja
organisatsioonide kohtumisel. tegevusvaldkonda puudutav teave ja aruandlus on

tapselt ning tdhtaegselt esitatud.

3.7. Euroopa Liduga seonduvate {irituste | Uritused hésti ette valmistatud ja korraldatud.
organiseerimine ministeeriumis.

3.8. Sisestab  ministeeriumi sise-  ja | Kaasajastatud info vajalikus kohas tileval
vilisvorku  oma  tegevusvaldkonna
informatsiooni.

3.9. Euroopa Lidu ja rahvusvahelise | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtaegselt.
koosto0 osakonna  juhataja muude
iihekordsete teenistusalaste korralduste
taitmine.

3.10. Arengukoostdo edendamine ja | Partnerrikidega koostod toimib. Lepingud ette
koordineerimine: uute koostddlepingute | valmistatud ja allkijastatud. Vilisvisiidid hésti ette
ettevalmistamine, infovahetus teiste | valmistatud ja korraldatud, infovahetus korraldatud.
riikidega ja  Eesti esindustega | Viliskiilaliste ~ vastuvott  hdsti  ja  pdnevalt
valisrikides, valisvisiitide ja | korraldatud. Arengukoostod aruandlus tdhtaegselt
viliskohtumiste ettevalmistamine, | esitatud.
viliskiilaliste vastuvottude ette-
valmistamine ning arengukoostdoga
seotud aruandlus.

3.11. Mitmepoolse keskkonnakaitse lise | Koost6d rikidega on hésti korraldatud. Ministri

koost6o korraldamine: ministrite taseme
konverentsidel osalemise ette-
valmistamine, Eesti  seisukohtade
viljatootamine koostods ministeeriumi
teiste struktuuriiiksuste ga ning
valitsemisala  asutustega,  osalemine
rahvusvaheliste organisatsioonide
kohtumistel ja rahvusvahe lise
koostooga seotud Euroopa  Liidu
todgruppides, juhtkonna vilisvisiitide ja
kohtumiste korraldamine.

visiidid on histi ettevalmistatud nii  sisuliselt kui
logistiliselt. Rahvusvahelistel iiritustel on aktiivse It
osaletud.




3.12. Kahepoolse keskkonnakaitse lise | Kahepoolne koostod rikidega on histi korraldatud.
koost6d korraldamine: kahepoolseks | Ministri visiidid on hésti ettevalmistatud nii sisulis e It
koostéoks  vajalike dokumentide | kui logistiliselt.
ettevalmistamine, Eesti seisukohtade
vdljatootamine koostdos ministeeriumi
teiste struktuuritiksuste ga ning
valitsemisala asutustega, kohtumiste
ettevalmistamine, juhtkonna
valisvisiitide ja kohtumiste
korraldamine.

3.13. Osaleb oma tegevusvaldkonna | Oma toovaldkonna sisend on osakonna tooplaani
tooplaanide ja nende tditmise aruvannete | antud, ilesanded tdhtaegselt tdidetud ning aruanded
koostamises. vastavalt kokkulepitule esitatud.

3.14. Taidab lahtuvalt teenistuskoha | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtaegselt.
eesmarkidest vahetult juhit saadud
muid  ihekordseid  ilesandeid  ja
korraldusi.

4. OIGUSED

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

4.2. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.3. Saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke toovahendeid ning abi nende kasutamiseks.

4.4. Teha ettepanckuid oma péddevuse valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga tiita osaliselt teenistusiilesandeid véljaspool ministeeriumi ruume
ja teha kaugtood tookorralduse reeglites sétestatud korras.

4.6. Omada juurdepddsu piratud tasemega riigisaladusele ja piratud tasemega FEuroopa Liidu
salastatud teabele.

5. VASTUTUS

5.1. Vastutab ametijuhendiga méidratud teenistuskohustuse Oigeaegse, tipse, kvaliteetse, kohuse- ja
vastutustundliku, Oigusnormidele 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 kooskodlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe
oigsuse ja seaduslkkuse eest.

5.4. Vastutab oma késutuses oleva riigivara sadstliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise
ja sdilimise eest ning teenistussuhte IOppemisel 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

Esimese astme korgharidus voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt sotsiaalteaduste voOi
keskkonnateaduste valdkonnas.




6.2.

TOOKOGEM US

Vihemalt 2-aastane tookogemus ametikoha tegevusvaldkonnas.

6.3. ARVUTIOSKUS

6.3.1. Tekstitootlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskuse kesktasemel.

6.3.2. Tooks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus: erinevate videokoosolekute ja
videokonverentside tarkvarade 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 | B-2 Kirjutamine | B-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 ja Oigussiisteemist ning selle
rakendamisest.

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

6.5.5. Teadmised rahvusvahelise suhtluse pShimdtetest, diplomaatilise etiketi ja protokolli tundmine.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1. Algatusvoimeline ja loov, sealhulgas vOimega wuusi lahendusi vdlja to6tada, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia.

6.6.2. Meeskonnatoo oskus,  distsipliinitunne, teabe  siisteemse edastamise oskus,
organiseerimisvoime, analiilisioskus.

6.6.3. Viga hea suhtlemisoskus, hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus, oskus suhtlusprotsessi
aktiivselt juhtida ja libirddkimisi pidada.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

korraldada.

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Teenistuja | (allkirjastatud digitaalselt)




