ABI- JA INFOKESKUSE KESKKONNAINSPEKTSIOONI VALVETELEFONI 1313
KOOSSEISUVALISE JUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus Abi- ja infokeskus

1.2. Ametikoht Keskkonnainspektsiooni valvetelefoni 1313 koosseisuviline juht
1.3. Teenistuskoht Erika tn 3, Tallinn

1.4. Vahetu juht Abi- ja infokeskuse juhataja

1.5. Alluvus Abi- ja infokeskuse juhatajale

1.5. Asendamine Asendab abi- ja infokeskuse juhataja vdi juhataja asetiitja

2. AMETIKOHA Ametikoha eesmirgiks on tagada keskkonnainspektsiooni

EESMARK valvetelefoni 1313 tdokorralduslik valmisolek ja iilesannete
tulemuslik, diguspirane ning Oigeaegne tditmine 1dbi
valvetelefoni 1313 administratiivse juhtimise.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE VASTUTUS JA TULEMUS

3.1, Korraldab keskkonnainspektsiooni | Keskkonnainspektsiooni valvetelefoni t66 on

valvetelefoni t66d ning tagab iilesannete
tditmise vastavalt abi- ja infokeskuse
pohimédruses, koostdokokkulepetes ja
juhendmaterjalides sétestatule.

korraldatud nii, et ilesanded on tiidetud,
infotelefon funktsioneerib vastavalt abi- ja
infokeskuse p&himédruses, koostdokokkulepetes
ja juhendmaterjalides sétestatule.

3.2, Analiiiisib ja planeerib
keskkonnainspektsiooni valvetelefoni t66d
ning teostab teenistuslikku jérelevalvet.

Koostatud on keskkonnainspektsiooni
valvetelefoni tegevuste analiiiisid, planeeritud
tegevused teenuse parendamiseks, muutmiseks,
arendamiseks. Teenistujate teenistusiilesannete
tditmine on korrektne, Giguspdrane ja digeaegne
ning teenistujatele on antud tagasiside
teenistusiilesannete tditmise kohta.

3.3. Taotleb  keskkonnainspektsiooni
valvetelefoni téoks vajalikke vahendeid.

Keskkonnainspektsiooni valvetelefoni t66ks on
taotletud vajalikud vahendid.

3.4, Teostab keskkonnainspektsiooni
valvetelefoni td6eesmérkide  tditmiseks
vajaliku personaliarvestuse. Suure ulatusega
voi pikka aega kestvate siindmuste puhul
korraldab keskkonnainspektsiooni

Keskkonnainspektsiooni valvetelefoni eesmirkide
tditmiseks vajalik personal on digeaegselt
planeeritud ja suure ulatustega siindmuste puhul
on tagatud valvetelefoni 160 ja




valvetelefoni t56d nii, et oleks tagatud 66 ja
informatsioonivahetus.

informatsioonivahetus,

3.5. Viib 1dbi teenistujatega
arenguvestlused, selgitab vilja
koolitusvajaduse ja korraldab personali
viljaGpet.

Teenistujatega on arenguvestlused ldbiviidud,
koolitusvajadused on vilja selgitatud ning
véljadpe on korraldatud jérjepidevalt personali ja
teenuse arendamisvajadustest lidhtuvalt.

Ametijuhendid on kinnitatud, allkirjastatud ning
vaadatakse iile vihemalt kord aastas.

3.6. Korraldab keskkonnainspektsiooni
valvetelefoni t66ks vajalike andmete
uuendamise, tdiendamise, aruandluse
koostamise ning edastamise.

Té0ks vajalikud andmed on uuendatud ning
tdiendatud, aruandlus on korrektselt ja tihtaegselt
koostatud ning edastatud.

3.7. Korraldab informatsiooni liikumise,
edastab  informatsiooni  teenistujatele,
selgitades ja tépsustades olulisi s6numeid
ning korraldab olulise informatsiooni
joudmise keskuse juhatajale

Informatsioon liigub torgeteta, teenistujatele on
edastatud oluline teave ja keskuse juhataja on
olulistest teemadest informeeritud.

3.8 Annab keskkonnainspektsiooni
valvetelefoni tegevusest aru keskuse
juhatajale ja kooskdlastab tegevuse keskuse
juhatajaga.

Keskuse juht on teadlik keskkonnainspektsiooni
valvetelefoni eesmirkide ja illesannete tditmisest,
taitmise voimatuse korral on esitatud motiveeritud
arvamus.

3.9. Kontrollib keskkonnainspektsiooni
valvetelefoni teenistujate poolt koostatud
dokumente, allkirjastab ja viseerib need
volituste piires kooskdlas Haéirekeskuse

Keskuse teenistujate poolt koostatud dokumendid
on nduetekohaselt vormistatud, ei sisalda
kontrollimata informatsiooni ning on korrektsed ja
Gigeaegsed.

asjaajamiskorraga.

3.10. Esindab oma pidevuse piires | Keskkonnainspektsiooni valvetelefon on oma
keskkonnainspektsiooni valvetelefoni | valdkonna piires esindatud teiste astutuste ja
suhtlemisel teiste asutuste ja | organisatsioonidega suhtlemisel. Koostdo
organisatsioonidega. Teeb jérjepidevat | keskkonnaalaste asutustega ja koostdopartneritega
koostood keskkonnaalaste asutuste ja | on jdrjepidev ja korraldatud.
koostdOpartneritega.

3.11. Tdidab abi- ja infokeskuse juhataja
korraldusel muid kéesolevast ametijuhendist
mittetulenevaid iihekordseid iilesandeid.

Ulesanded on tiidetud tépselt ja tahtaegselt.




AMETIKOHALE ESITATAVAD PORINOUDED

4.1 Haridus korgharidus
4.2 T6okogemus juhtimiskogemus vihemalt 3 aastat
4.3 Teadmised pShjalikud teadmised riigi- ja kohaliku

omavalitsuse asutuste toimimisest, viga head
keskkonnaalased teadmised, juhtimisalased
teadmised ja oskused, oskus planeerida ja
korraldada to6protsesse ja alluvate téod,
motiveerimis- ja eestvedamisoskus, kirjalik ja
suuline eneseviljendusoskus

4.4 Arvutioskus Viga hea arvutikasutamise oskus: Word,
Excel, Internet.

4.5 Keeleoskus vihemalt ithe vddrkeele valdamine kesktasemel

4.6 Isikuomadused kohusetundlikkus, tédpsus, hea suhtlemisoskus,

analiiiisi- ja otsustusvdime, pingetaluvus,
algatusvbime ja loovus, sealhulgas vdime vilja
tdotada uusi lahendusi

5. KOHUSTUSED

Keskkonnainspektsiooni valvetelefoni 1313 koosseisuvilisel juhil on kohustus:

5.1. tdita kdesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi ning juhataja poolt antud
iihekordseid iilesandeid nSuetekohaselt, tipselt ja digeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud informatsiooni;

5.3. kasutada teenistuslike ilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihipéraselt ja
heaperemehelikult;

5.4. osaleda oma vastutusvaldkonnaga seotud t6dgruppide t56s.

6. OIGUSED

Keskkonnainspektsiooni valvetelefoni 1313 koosseisuvilisel juhil on digus:

5.1. saada teavet, mis on vajalik kidesoleva ametijuhendiga ettenihtud teenistuskohustuste
tditmiseks;

5.2. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tiiendkoolitust;

5.3. teha ettepanekuid hdirekeskuse t66 paremaks korraldamiseks;

5.4. votta vastu otsuseid oma piédevuse piires;

5.5. saada teenistusiilesannete tiditmiseks vajalikke toGvahendeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

5.6. juhtida juhataja tdhelepanu ametijuhendijdrgsete pdhiiilesannete tditmise takistustele ja
nende pdhjustele.




