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AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: projekti elluviimine

1. ULDOSA

1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Eelarve- ja strateegiaosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Projektijuht

1.3. Toolepingu sdlmib Kantsler

1.4.  Vahetu juht Eelarve- ja strateegiaosakonna juhataja

1.5. Alluvad -

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

LIFE projekti ,,AwaRaEst 2 LIFE* elluviimine ning tegutsemine LIFE eksperdina vastavalt projekti
taotluses kirjeldatud eesmérkidele ning tegevustele. Projektijuht viib ellu teavitus- ja koolitustegevusi,
mis aitavad kaasa LIFE taotlusaktiivsuse ja kvaliteedi tdstmisele ning pakub ekspert-abi projektide
elluviimisega seotud kiisimustes.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1. Noustab LIFE programmi toetuse | LIFE programmi toetuse taotlejad, saajad ja
taotlejaid, saajaid ja konsultante ning | konsultandid on  ndustatud, koolitus- ja
korraldab selleks erinevaid koolitus- ja | teavitustegevused on ellu viidud.
teavitustegevusi.

3.2. Tellib projekti kommunikatsiooniplaani | Projekti kommunikatsiooniplaan on tellitud ning
ning viib ellu projekti | kommunikatsioonitegevused ellu viidud.
kommunikatsioonitegevusi, sh koostab
ja avaldab LIFE programmi teavet
erinevates infokanalites.

3.3. Organiseerib ja viib ldbi erinevaid | Koosolekud ja {imarlauad LIFE programmi
koosolekuid ja timarlaudu LIFE | huvilistele, toetuse taotlejatele ja saajatele on
programmi huvilistele, toetuse | korraldatud.
taotlejatele ja saajatele.

3.4. Koolitab projektikirjutajaid ja | Projektikirjutajad ja konsultandid on koolitatud ning
konsultante ning aitab lahendada | kaasrahastamise kiisimused 1dbi arutatud.
kaasrahastamisega seotud kiisimusi.

3.5. Osaleb vorgustikes ja seminaridel LIFE | LIFE info viimiseks Eesti sihtgruppideni on
info viimiseks Eesti sihtgruppideni. vorgustikes ja seminaridel osaletud.

3.6. Tutvustab LIFE programmi ja projekti | LIFE programmi ja projekti tulemused on
tulemusi sihtgruppidele ja avalikkusele. | sihtgruppidele ja avalikkusele tutvustatud.

3.7. Edendab koost66d rahvusvaheliste | Toimib koostd6 rahvusvaheliste partneritega.
partneritega.

3.8. Analiitisib LIFE programmi esitatud | LIFE programmi esitatud taotlused ja neile antud

taotlusi ja neile antud tagasisidet ning
teeb ettepanekuid edaspidiseks.

tagasiside on  analiiisitud ja
edaspidiseks on tehtud.

ettepanekud




3.9. Jagab infot teistele LIFE programmi | LIFE programmi info kontaktisikutele (NCP) on
kontaktisikutele (NCP). edastatud.

3.10. Teeb  koostoéd  Keskkonnainves- | Koostoo Keskkonnainvesteeringute Keskuse
teeringute  Keskuse  projektijuhiga | projektijuhiga toimib ning projekti aruandlus
projekti aruandluse koostamisel ja | Euroopa Komisjonile on tédhtaegselt esitatud.
esitab selle Euroopa Komisjonile.

3.11. Esindab komisjonides ja toorithmades | Ministeerium seisukohad on ldhtuvalt valdkonna
ministeeriumi oma valdkonna | arenguplaanidest esindatud ja kaitstud.
kiisimustes.

3.12. Valmistab ette oma valdkonna td6dde | Léahteiilesanded on koostatud piisava detailsusega, et
lahtetilesandeid, lepinguid ja | saavutada oodatud tulemus, hankeprotsess on ldbi
riigihankeid ning kontrollib lepingute | viidud kooskdlas digusaktidega, teenus on oodatud
téitmist. kujul saadud.

3.13. Lahendab oma tegevusvaldkonnas | Kaebused ja teabenduded on asjatundlikult,
asutustelt ja elanikkonnalt laekunud | korrektselt ning téhtaegselt lahendatud ning
ettepanekuid ja kaebusi ning koostab | vastatud. Elanikele ettepanekute kohta tagasiside
vastuseid teabenoduetele ja kirjadele. antud ning vajadusel voetud arvesse oma valdkonna

arendamisel.

3.14. Osaleb oma tegevusvaldkonna | Oma todvaldkonna sisend on osakonna todplaani
tooplaanide ja nende tditmise aruannete | antud, iilesanded tdhtaegselt tdidetud ning aruanded
koostamises. vastavalt kokkulepitule esitatud.

3.15. Taidab lahtuvalt teenistuskoha | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtaegselt.
eesmirkidest vahetult juhilt saadud
muid  Uhekordseid iilesandeid ja
korraldusi.

4. OIGUSED

4.1. Saada teenistuskohustuste tiitmiseks 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 to6vahendeid ning abi nende kasutamiseks.

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

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

5. VASTUTUS

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

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

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

5.4. Vastutab oma késutuses oleva riigivara sdéstliku, 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 tuleandmist wvastavalt ministeeriumi

asjaajamiskorrale.




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

6.1. HARIDUS
Esimese astme korgharidus voi sellele vastav kvalifikatsioon projektijuhtimise voi turunduse
valdkonnas.

6.2. TOOKOGEMUS
Vihemalt 3-aastane td0kogemus todkoha tegevusvaldkonnas.

6.3. ARVUTIOSKUS

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

6.3.2. Tooks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus.

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. Oma tegevusvaldkonna digusaktide tundmine.

6.5.2. Projektijuhtimise ja turunduse alased teadmised.

6.5.3. Riigi podhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
Oigusaktide tundmine.

6.5.4. Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja digussiisteemist ning selle
rakendamisest.

6.5.5. Turumajanduse lldpdhimdtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pohimotete tundmine.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

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

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

6.6.3. Viga hea suhtlemisoskus, hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus, oskus suhtlusprotsessi
aktiivselt juhtida ja l&birddkimisi 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)




