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AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: vilisvahenditest rahastatavate programmide véljatodtamine ja rakendamine

1. ULDOSA

1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Finantsosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Nounik

1.3.  Ametisse nimetab Kantsler

1.4. Vahetu juht Finantsosakonna juhataja
1.5. Alluvad Puuduvad

1.6. Kes asendab

Osakonna juhataja poolt mairatud teenistuja

1.7. Keda asendab

Osakonna juhataja poolt madratud teenistujat

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Kavandada ja korraldada vélisvahenditest rahastatavate programmide véljato6tamist ning rakendamist
Kliimaministeeriumi (edaspidi ministeerium) ja ministeeriumi valitsemisalas.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1. Koordineerib EL programmperioodi | e Vilisvahendite vajadused on vilja selgitatud.
2028+ planeerimist, sh Ministeeriumi sisend on koondatud ja esitatud.
alusdokumentide koostamist | ® Kliimaministeeriumile on vOimalikud
ministeeriumis ja selle valitsemisalas. rahastamisallikad kasutada.

3.2. Koordineerib taaste- ja| e Kliimaministeeriumile on voimalikud
vastupidavusrahastu vahendite rahastamisallikad kasutada.
planeerimist, sh taastekava, | e Ministeeriumi sisend on koondatud ja esitatud

rakendusotsuse ja tegevuskorra
koostamist ning muudatusettepanekute
esitamist ministeeriumis ja  selle

Rahandusministeeriumile ja/voi koordineerivale
asutusele.

valitsemisalas.
3.3.  Koordineerib taaste- Ja| e On tagatud taaste- ja vastupidavusrahastu
vastupidavusrahastu vahendite vahendite eesmdirgipdrane rakendamine ja

rakendamist, sh toetuse andmise
tingimuste véljatodtamist.

kooskola vahendite rakendamist reguleerivate
alusdokumentidega.

3.4. Koordineerib taaste- ja| e Nouetekohane aruandlus ja seire on korraldatud.
vastupidavusrahastu vahendite
aruandlust ja seiret.

3.5. Koordineerib taaste- ja| e Toetuse andmise riskid on  hinnatud,
vastupidavusrahastu vahendite riskide maandamistegevused on planeeritud.
hindamist.

3.6. Osaleb taaste- ja vastupidavusrahastu
vahendite rakendamist reguleerivate
alusdokumentide, oigusaktide,
lepingute ja protseduuride koostamisel

e Ministeeriumi sisend on koondatud ja esitatud
Rahandusministeeriumile ja/vdi koordineerivale
asutusele.




ning vajadusel koordineerib neid
protsesse.

3.7. Koordineerib Kliimaministeeriumi Kliimaministeeriumi  eelarvesse on  antud
eelarves taaste- ja vastupidavusrahastu asjakohane info taaste- ja vastupidavusrahastu
vahendite kajastamist koostods teiste vahendite summadest.
teenistujatega.

3.8. Osaleb teiste vilisvahendite, sh EL Oma to0valdkonna sisend on teistele
vahendite planeerimist ja rakendamist ministeeriumi teenistujatele antud.
reguleerivate alusdokumentide,

Oigusaktide, protseduuride jms
dokumentide koostamisel.

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

3.10. Valmistab ette oma valdkonna t6dde Lahtetilesanded on koostatud  piisava
lahtetilesandeid, lepinguid ja detailsusega, et saavutada oodatud tulemus,
riigihankeid ning kontrollib lepingute hankeprotsess on ldbi viidud kooskdlas
tditmist. Oigusaktidega, teenus on oodatud kujul saadud.

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

ning vajadusel voetud arvesse oma valdkonna
arendamisel.

3.12. Osaleb oma tegevusvaldkonna Oma toovaldkonna sisend on osakonna tooplaani
tooplaanide ja nende tditmise aruannete antud, Tllesanded tdhtaegselt tdidetud ning
koostamises. aruanded vastavalt kokkulepitule esitatud.

3.13. Téidab ldhtuvalt teenistuskoha Ulesanded on tdidetud korrektselt ja tihtaegselt.
eesmérkidest vahetult juhilt saadud
muid  ihekordseid {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 pidevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga téita osaliselt teenistusiilesandeid viljaspool ministeeriumi ruume
ja teha kaugtdod tookorralduse reeglites sitestatud 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 juurdepéddsupiirangutega 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 sddstliku, 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
t60d 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 majandus-, finants- voi keskkonna
valdkonnas.

6.2. TOOKOGEMUS

Vihemalt 3-aastane tookogemus téokoha tegevusvaldkonnas.

6.3. ARVUTIOSKUS

6.3.1. Tekstitdotlus-, 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 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.Riigieelarvega seonduvate rahandust ja finantsplaneerimist ning raamatupidamist késitlevate
Oigusaktide hea tundmine.

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

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

6.5.5. Turumajanduse lldpohimdtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pohimdtete tundmine.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

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

6.6.2. Meeskonnatddoskus, distsipliinitunne, teabe siisteemse edastamise oskus, organiseerimisvoime,
analiiiisioskus.

6.6.3. Viga hea 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)




