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AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: Euroopa Liidu koordinatsioon

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksuse nimetus Vilissuhete osakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Peaspetsialist

1.3.  Ametisse nimetab Kantsler

1.4. Vahetu juht Vilissuhete osakonna juhataja

1.5. Alluvad -

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

Euroopa Liidu ja teiste rahvusvaheliste organisatsioonide likmelisusest tulenevate tegevuste ja Eesti

seisukohtade
struktuuriiiksustega ja valitsemisala asutustega.

viljatootamine  koostods

Keskkonnaministeeriumi

(edaspidi  ministeerium)

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 vilisriikides, | osalemiseks vajalik sisend koordineeritult
rahvusvaheliste  organisatsioonidega, | ettevalmistud ja praktiline tegevus korraldatud.
Vabariigi Valitsuse ja Riigikantseleiga,

Riigikoguga ja valitsusasutustega.

3.2. Vabarigi  Valitsuse ja Riigikogu | Tagatud on Eesti seisukohtade kujundamiseks
Kinnitatavate Eesti seisukohtade | vajalik koordineeritud ettevalmistustod EL algatuste
kujundamine  koostoos ministeeriumi | kohta. Eesti seisukohad edastatud ja korraldatud
struktuuriiiksustega  ja  valitsemisala | vajalik teavitus asjaosalistele.
asutustega. Seisukohtade koos-
kolastamine  teiste  valitsusasutuste ga
Euroopa Liidu Noukogu ja
Euroopa Ulemkogu istungiteks.

3.3. Euroopa Lidu Noukogu istungil | Korraldatud kohtumisteks vajalik ettevalmistus ja

osalevatele Eesti esindajatele juhiste ja
taustamaterjalide koostamine ja
koondamine, istungi protokollimine ja
istungi tulemustest Vabariigi Valitsuse
ja Riigikogu informeerimine.

infovahetus. Tegewvusvaldkonda puudutav teave ja
aruandlus on tapselt ning tihtaegselt esitatud.




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

3.5. Euroopa Liidu ja rahvusvaheliste | Euroopa Liidu ja rahvusvahelistest
organisatsioonide politikate alase info | organisatsioonidest tulev teave on vastavalt
kogumine, edastamine ja analiisimine. | vajadusele edastatud. Teave on analiilisitud ning

selle pohjal vajalkud sammud voetud.

3.6. Euroopa Komisjoni algatuste, | Tagatud on Eesti seisukohtade kujundamiseks
initsiatiivide ja konsultatsioonide kohta | vajalik koordineeritud ettevalmistust6o
seisukohtade kujundamine ja | Euroopa Komisjoni algatuste kohta. Eesti
ministeeriumi  sisendi  koondamine | seisukohad kooskdlastatud ja korraldatud vajalik
teistele  valitsusasutustele  koosto0s | teavitus  asjaosalistele.  Vajadusel  seisukohad
ministeeriumi  struktuuriiiksustega  ja | edastatud Vabariigi Valitsusele kinnitamiseks.
valitsemisala asutustega. Seisukohtade
kooskolastamine teiste valits us -
asutustega ning vajadusel
Vabariigi Valitsusele kinnitamiseks
esitamine.

3.7.  Osalemine Euroopa Liidu | Korraldatud kohtumisteks vajalik ettevalmistus ja
institutsioonide  ja  rahvusvaheliste | infovahetus. Tegewusvaldkonda puudutav teave ja
organisatsioonide kohtumistel. aruandlus on tipselt ning tdhtaegselt esitatud.

3.8. Osalemine  vilissuhtlusega  seotud | Korraldatud  kohtumisteks ~ vajalik  praktiline
kohtumiste korraldamises, sh | ettevalmistus, taustamaterjalid, jutupunktid ja
juhtkonna vilisvisiitide ja kohtumiste | infovahetus. Tegevusvaldkonda puudutav teave ja
ettevalmistamine ja korraldamine ning | aruandlus on tdpselt ning tihtaegselt esitatud.
vajalike  jutupunktide  ja  tausta-
materjalide koostamises osalemine.

3.9. Ministeeriumi  sisese Euroopa Liidu | Euroopa Liidu suunaliste tegevuse korraldamiseks
suunalise tookorralduse kujundamises | vajalikud ministeeriumi sisesed  ametlikult
ja  otsustusprotsessis osalemiseks | kokkulepitud juhised koostatud.
vajalike juhiste koostamises osalemine.

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

3.11. Vilissuhete osakonna juhataja muude | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtaegselt.

thekordsete teenistusalaste korralduste
tAitmine.




3.12. Euroopa Komisjoni algatatud | Rikkumisasjale on koondatud asjakohane ja selge
keskkonnaalaste le rikkumisasjadele | vastus, seisukohad on vajadusel kooskolastatud
vastamiseks Vabariigi Valitsuse | valitsemisala asutuste ja teiste valitsusasutustega,
Kinnitatavate Eesti seisukohtade | kinnitatud ~ vajadusel Vabariigi  Valitsuses  ning
ettevalmistamine koosto0s | esitatud tdhtaegselt Vilisministeeriumile, et see
ministeeriumi  struktuuriiksustega  ja | Euroopa Komisjonile edastada.
valitsemisala asutustega ning
kooskdlastamine teiste valits us-
asutustega.

3.13. Euroopa Liidu direktiividest tulenevate | Direktiivide iilevotmise teave on korrektselt ja
kohustuste  tditmise  koordineerimine | tdhtaegselt  esitatud  siseriklikku  andmebaasi.
koostdos teiste ministeeriumi | Direktiivide llevotmise ajakava on selge ja lilevaade
struktuuriiiksuste ga. jooksvalt olemas.

Euroopa Komisjoni teavitamine
direktiivide  ilevotmisest — koostoos
Riigikantseleiga.

3.14. Euroopa Liidu keskkonnaalaste | Tolkekiisimused  on  koostods  valdkondlike
seadusandlike aktide ja  muude | ekspertidega lahendatud ning soovitused
dokumentide tolkimise alase | Euroopa Liidu Noukogule  ja/vdoi  Euroopa
infovahetuse koordineerimine | Komisjonile edastatud.

Euroopa Komisjoni ja Euroopa Liidu
Noukogu tdlketiksustega.

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 tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.3. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toGvahendeid ning abi nende kasutamiseks.

4.4. Teha ettepanckuid oma padevuse 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 Euroopa Liidu
teabele.

5. VASTUTUS

5.1. Vastutab ametijuhendiga méadratud 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
oOigsuse ja seaduslkkuse eest.

5.4. Vastutab oma késutuses oleva riigivara séastliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise
ja séilimise 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 tleandmist vastavalt ministeeriumi
asjaajamiskorrale.




TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

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

6.2. TOOKOGEMUS
Véahemalt 2-aastane tookogemus ametikoha 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 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 oigusaktide tundmine.

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

6.5.3. Teadmised Euroopa Lidu institutsioonidest, struktuurist ja Oigussiisteemist ning selle
rakendamisest.

6.5.4. Turumajanduse TUldpohimotete, avalku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pOhimétete tundmine.

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

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1. Algatusvdimeline ja loov, sealhulgas vOimega uusi lahendusi vilja to6tada, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia.

6.6.2. Meeskonnat6o 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 Oigusaktid vdi vajadus t66d limber

korraldada.

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Teenistuja | (allkirjastatud digitaalselt)




