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AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: vilisvahendite eelarvestamine ja rakendamine

1. ULDOSA

1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Finantsosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Vilisvahendite peaspetsialist

1.3.  Ametisse nimetab Kantsler

1.4. Vahetu juht Finantsosakonna juhataja

1.5. Alluvad -

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

Korraldada vilisvahendite rakendamist ja kasutamise seiret nii Kliimaministeeriumis kui ka
ministeeriumi valitsemisalas.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1. Korraldab  vilisvahendite = toetuse | e Vilisvahendid on  antud  strateegiliselt
andmise tingimuste véljatodtamist, planeeritud riigi esmatdhtsate eesmérkide
kehtestamist ja muutmist ning korraldab saavutamiseks.
nende kasutamise seiret, moju — ja | e Toetuse andmise tingimused on kooskdlas ja
riskide hindamist (vélja arvatud EL vastavad vajalikele nduetele.
struktuuritoetused); korraldab | e Eelndud on kooskdlastatud vajalike osapooltega.
teavitamistegevusi strateegiliselt | e Vajalik toetuste kasutamise seire ja moju
olulistele tegevustele; osaleb oma hindamine on korraldatud.
padevuse piires vélisvahendite | e Strateegiliselt oluliste tegevuste teavitusiiritused
kasutamise  korraldamisega  seotud on korraldatud.
komisjonides, ndukogudes ja
toorithmades.

3.2. Korraldab EL struktuuritoetuse tehnilise | ¢ EL struktuuritoetuse tehnilise abi vahendite
abi vahendite kasutamist kasutamine on korraldatud.
Kliimaministeeriumis.

3.3. Noustab oma  pddevuse piires | e Vilisvahendite rakendamine on eesmérgipirane

Kliimaministeeriumi  sisuosakondade
teenistujaid ja rakendusiiksust/
vahendusasutust  toetuse  andmise
tingimuste digusakti rakendamisel.

ning tulemuslik.




3.4. Esitab korraldusasutusele ettepanekuid Sisend  korraldusasutusele  ja  Kliima-
Oiglase  Uleminecku Fondi  osas ministeeriumile vilisvahendite mdistlikumaks
partnerlusleppe  ja  rakenduskava rakendamiseks on esitatud.
muutmiseks; tdidab muid Osaletakse vilisvahendite oigusloome
korraldusasutuse poolt jooksvalt antud viljatootamises/muutmises (sh horisontaalsete
iilesandeid, mis on pandud kordade ja protseduuride véljatéotamisel ja
rakendusasutusele vOi Kliima- tdiendamisel).
ministeeriumile, teeb vajadusel Korraldatud on korraldusasutuse poolt antud
ettepanekuid Kliimaministeeriumi ja juhiste jargi tegevuste elluviimine.
tema haldusala vélisvahendite Osaletakse avalikkuse teavitamises seoses
rakendamise tookorralduse kohta. vilisvahendite kasutamisega.

3.5. Tagab Eesti-Sveitsi koostédprogrammi Programm on nduetekohaselt ja eesmargiparaselt
programmioperaatori iilesannete ellu viidud.
tditmist, sh koordineerib programmi
taotluse  koostamist ning  hiljem
programmi rakendamist.

3.6. Osaleb vilisvahendite rakendamist Ministeeriumi sisend on koondatud ja esitatud.
reguleerivate alusdokumentide,

Oigusaktide, protseduuride jms
dokumentide koostamisel.

3.7. Teeb  eelnimetatud  tdoiilesannete Vilistoetus on antud strateegiliselt planeeritud
tditmiseks koostodd oma volituste piires riigi esmatédhtsate eesmirkide saavutamiseks.
ministeeriumi teiste struktuuri-
iiksustega,  teenistujatega  teistest
valitsusasutustest ja kontaktisikutega
teistest organisatsioonidest.

3.8. Koordineerib Kliimaministeeriumi Kliimaministeeriumi  eelarvesse on antud
eelarves  vilistoetuste  kajastamist asjakohane info vilistoetuste summadest.
koostdds teiste toOtajatega. Arvestatud  on  sildfinantseerimist  ning

riigieelarvest ja muudest fondidest
omafinantseeringu olemasolu ja digsust.

3.9. Valmistab ette oma valdkonna todde Lahteiilesanded on koostatud  piisava
lahtetilesandeid, lepinguid ja detailsusega, et saavutada oodatud tulemus,
riigihankeid ning kontrollib lepingute hankeprotsess on 1dbi  viidud kooskdlas
téitmist. oigusaktidega, teenus on oodatud kujul saadud.

3.10. Lahendab oma tegevusvaldkonnas Kaebused ja teabenduded on asjatundlikult,
asutustelt ja elanikkonnalt laekunud korrektselt ning tdhtaegselt lahendatud ning
ettepanekuid ja kaebusi ning koostab vastatud.
vastuseid teabenduetele ja kirjadele. Elanikele ettepanekute kohta tagasiside antud

ning vajadusel vdetud arvesse oma valdkonna
arendamisel.

3.11. Osaleb oma tegevusvaldkonna Oma toovaldkonna sisend on osakonna todplaani

tooplaanide ja nende tditmise aruannete
koostamises.

antud, {lesanded tdhtaegselt tdidetud ning
aruanded vastavalt kokkulepitule esitatud.




3.12. Téidab lahtuvalt teenistuskoha | e Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtaegselt.
eesmérkidest vahetult juhilt saadud
muid  lhekordseid 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 tditmiseks vajalikke toovahendeid ning abi nende kasutamiseks.

4.4. Teha ettepanekuid oma piadevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

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

5.  VASTUTUS

5.1. Vastutab ametijuhendiga miiratud 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 koostatud ja kooskdlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe
Oigsuse ja seaduslikkuse eest.

5.4. Vastutab oma kidsutuses oleva riigivara siéstliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise
ja sdilimise eest ning teenistussuhte [0ppemisel 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
Esimese astme kdrgharidus majandus-, finants- voi keskkonna valdkonnas.

6.2. TOOKOGEMUS
Véhemalt 3-aastane to6kogemus todkoha tegevusvaldkonnas.

6.3. ARVUTIOSKUS

6.3.1. Tekstitootlus-, 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 Modistmine 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.

Oma tegevusvaldkonnas Eesti ja EL seadusandluse ja programmdokumentide tundmine;
teadmised EL struktuuritoetuse rakendussiisteemist ja finantsarvestusest.

6.5.3.

Riigi pdhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine.

6.5.4.

Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja Jigussiisteemist ning selle
rakendamisest.

6.5.5.

Turumajanduse iildpohimdtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pohimdtete tundmine.

6.6.

ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1.

Algatusvoimeline ja loov, sealhulgas vdimega uusi lahendusi vilja to6tada, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia.

6.6.2.

Meeskonnatod  oskus,  distsipliinitunne,  teabe  siisteemse  edastamise  oskus,
organiseerimisvdime, analiitisioskus.

6.6.3.

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

7

AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

8.

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Teenistuja (allkirjastatud digitaalselt)




