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AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: prioriteetsete tegevuste juhtimine ja kantsleri ndustamine

1. ULDOSA

1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Juhtkond

1.2. Teenistuskoha nimetus Kantsleri ndunik

1.3. Ametisse nimetab Kantsler

1.4. Vahetu juht Kantsler

1.5. Alluvad Puuduvad

1.6. Kes asendab Kantsleri médratud teenistuja
1.7. Keda asendab Kantsleri médratud teenistuja
2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Juhtida erinevaid valitsemisalaiileseid ja ministeeriumisiseseid prioriteetseid tegevusi, ndustada
kantslerit oluliste protsesside eestvedamise osas ning aidata seelébi kaasa efektiivse ja tulevikku
vaatava keskkonnapoliitika kujundamisele.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1.  Valitsemisalaiileste ja ministeeriumi- | Prioriteetsetel teemadel on seisukohad kujundatud ja
siseste  prioriteetsete  teemade ja | teemad-tegevused eestveetud.
tegevuste juhtimine, sh
vesinikutehnoloogia kasutuselevott,
rohepdore, biirokraatia vihendamine.

3.2. Sisuline panustamine ministeeriumi ja | On antud oma valdkonna sisend strateegiliste
valitsemisala strateegiliste eesmérkide | eesmérkide elluviimiseks.
elluviimisesse, vajadusel strateegiliste
protsesside koordineerimine.

3.3. Teemade ja tegevuste juhtimisel = Koostdo teiste osapooltega toimib, toogruppide t66
koostoo korraldamine teiste | on korraldatud ja efektiivne.
osapooltega, vajadusel todgruppide
kokkukutsumine ja  nende  t60
koordineerimine.

3.4. Kantsleri ndustamine valitsemisala- | Kantsleril on oluliste otsuste tegemiseks olemas
iileste ja ministeeriumisiseste oluliste | piisav info.
protsesside eestvedamisel.

3.5. Vajadusel osalemine kantsleri | Kantsleri kohtumised on ette valmistatud.
kohtumistel ning visiitidel, nendeks
materjalide kogumine ja
ettevalmistamine.

3.6. Strateegiliste eesmarkide tditmiseks | On antud oma valdkonna sisend strateegiliste
rahastusmeetmete viljatootamisel | eesmirkide tditmiseks vajalike rahastusmeetmete
osalemine. véljatodtamisel.

3.7. Tooks vajalike andmete ja materjalide | Vajalikud andmed ja materjalid on kogutud ja

kogumine ning analiilisimine.

labitodtatud ning kantslerile vajalik sisend antud.




3.8. Valmistab ette oma valdkonna t66de | Léhteiilesanded on koostatud piisava detailsusega, et
lahteiilesandeid, lepinguid ja | saavutada oodatud tulemus, hankeprotsess on lébi
riigihankeid ning kontrollib lepingute | viidud kooskdlas digusaktidega, teenus on oodatud
taitmist. kujul saadud.

3.9. Osaleb oma tegevusvaldkonna | Oma toovaldkonna sisend on tdoplaani antud,
tooplaanide ja nende tditmise aruannete | lilesanded tdhtaegselt tdidetud ning aruanded
koostamises. vastavalt kokkulepitule esitatud.

3.10. Téidab lahtuvalt teenistuskoha | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtaegselt.
eesmdrkidest vahetult juhilt saadud
muid  lhekordseid {ilesandeid 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 tiitmiseks 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. Kokkuleppel vahetu juhiga tdita osaliselt teenistusiilesandeid viljaspool ministeeriumi ruume
ja teha kaugtood tookorralduse reeglites sitestatud 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 juurdepéddsupiirangutega teabe sihipérase
kasutamise ja hoidmise eest.

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskdlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe
oOigsuse ja seaduslikkuse eest.

5.4. Vastutab oma kidsutuses 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.

6.2. TOOKOGEMUS
Vihemalt 3-aastane to0kogemus todkoha tegevusvaldkonnas.

6.3. ARVUTIOSKUS

6.3.1. Tekstitdootlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus spetsialisti tasemel.

6.4. KEELEOSKUS

6.4.1. Eesti keel Moistmine ja rddkimine | C-1 Kirjutamine | C-1

6.4.2. Inglise keel | Moistmine 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.

Ministeeriumi ja tema valitsemisala tegevusvaldkondade tundmine.

6.54.

Protsesside eestvedamise ja projektide juhtimise oskus.

6.5.5.

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

6.5.6.

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

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

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

6.6.2. Viga hea meeskonna- ja koost6d oskus, distsipliinitunne, teabe siisteemse edastamise oskus,
organiseerimisvoime, analiiiisioskus.

6.6.3. Viga hea suhtlemisoskus, hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus, oskus suhtlusprotsessi
aktiivselt juhtida ja ldbiradkimisi 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)




