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AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: Eesti Looduse Infosiisteemi (EELIS) arendusprojekt

1. ULDOSA

1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Looduskaitse osakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Projektijuht

1.3. Todlepingu sdlmib Kantsler

1.4. Vahetu juht Looduskaitse osakonna juhataja

1.5. Alluvad -

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

EELIS tooteomanikuna on eesmérgiks tagada uuendatava Eesti Looduse Infosiisteemi (EELIS)
arendamise projekti edukas ning nduetekohane elluviimine, sealhulgas projekti partnerite ja projekti
meeskonna t66 koordineerimine ning aruannete esitamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
Ulesanne Soovitud tulemus
3.1. Tooteomaniku rolli tditmine. Arenduses realiseeritavate drinduete selgus ja
pohjendatus on tagatud. Arendusiilesanded on
hallatud. Realiseeritud arendusiilesannete testimine
on korraldatud ja testimises osaletud. Valminud
tarkvara juurutusplaan on koostatud ja juurutamine
on 14bi viidud.
3.2. Projektimeeskonna t66 ja koosolekute | Projektimeeskonna t66 on korraldatud, asjakohased
juhtimine. koosolekud peetud ja dokumendid koostatud.
Projekti dokumentatsioon on talletatud.
3.3. Infovahetuse  koordineerimine, sh | Vajalik ja asjakohane info on vahetatud. Kolmandate
kolmandate osapooltega. osapooltega on suheldud.
3.4. Projekti juhtriihmale aru andmine ja | Juhtriihma koosolekuteks on pédevakord ja muud
juhtrithma koosolekute protokollimine. | vajalikud dokumendid koostatud. Juhtriihmale on
antud regulaarselt iilevaade projektist. Juhtrithma
koosolekud on protokollitud. Protokollid on
registreeritud dokumendihaldussiisteemis.
3.5. Projekti aruannete koostamine ja | Aruanded on korrektselt koostatud ja téhtaegselt
esitamine. esitatud.
3.6. RIHAs alusdokumentide, andmete ja | EELIS on RIHAs kirjeldatud.
andmehoive protsessi kirjeldamine.
3.7. Osaleb oma tegevusvaldkonnaga seotud | Oigusaktid on ette valmistatud. Asjakohased teemad

oigusaktide ja
dokumentide eelndude
ning nende elluviimises.

strateegiliste
koostamises

on toodud strateegilistesse dokumentidesse.




3.8. Koostab vajaliku sisendi valdkondliku | Sisend on koostatud ja kéttesaadavaks tehtud.
kommunikatsiooni jaoks.

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

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. Elanikele ettepanekute kohta tagasiside
vastuseid teabenduetele ja kirjadele. antud ning vajadusel voetud arvesse oma valdkonna

arendamisel.

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

3.12. Tiidab lahtuvalt teenistuskoha | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtaegselt.
eesmirkidest vahetult juhilt saadud
muid  lhekordseid {ilesandeid 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 tdovahendeid ning abi nende kasutamiseks.

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

4.5. Todollesannete tiditmise tottu metsa- ja visastikuga kaetud aladel saada puukentsefaliidivastast
vaktsineerimist.

4.6. 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, tipse, kvaliteetse, kohuse- ja
vastutustundliku, digusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava tditmise eest.

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

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

5.4. Vastutab oma késutuses 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 keskkonna voi projektijuhtimise
valdkonnas.




6.2.

TOOKOGEMUS

Vihemalt viieaastane tookogemus tookoha tegevusvaldkonnas, sh kogemus projektijuhtimises.

6.3.

ARVUTIOSKUS

6.3.1.

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

6.3.2.

Tooks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus: EELIS, Confluence, JIRA, moni
protsesside kaardistamise tarkvara, MapInfo voi ArcGIS

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 pdhikorra, 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 iildpShimdtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pohimdtete tundmine.

6.6.

ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1.

Algatusvdimeline ja loov, sealhulgas vdimega uusi lahendusi vilja todtada, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia.

6.6.2.

Meeskonnat66  oskus,  distsipliinitunne,  teabe  siisteemse  edastamise  oskus,
organiseerimisvoime.

6.6.3.

Viga hea info analiilisimise oskus.

6.6.4.

Viga hea suhtlemisoskus ja kirjalik enesevéljendusoskus, oskus suhtlusprotsessi aktiivselt
juhtida ja ldbirddkimisi pidada.

6.6.5.

Viga hea ajajuhtimise ja iseseisva to0 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)




