Tddlepingu lisa

Rahandusministeeriumi
rahandusteabe poliitika osakond

PROJEKTIJUHT (kestlikkusaruandluse metodoloogia)

AMETIJUHEND
1 ULDOSA
Struktuuriiiksus: rahandusteabe poliitika osakond
Ametikoht: PROJEKTIJUHT (kestlikkusaruandluse metodoloogia)
Alluvus: osakonnajuhataja
Asendaja: osakonnajuhataja maaratud teenistuja
Asendab: osakonna teenistujaid
Kvalifikatsioon:
Haridus: bakalaureusekraad
Tébkogemus: ametikoha valdkonnas vahemalt kolm aastat
Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused:

inglise keele oskus B2 tasemel

MS Windows tookeskkonna ja teiste t00ks vajalike arvutiprogrammide ning
andmebaaside kasutamise oskus

Eesti digussisteemi tundmine ning valdkonna ja ametikoha Ulesannetega
seotud digusaktide tundmine;

riigi pohikorra (pbhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
asjaajamise ja dokumendihalduse Uldpdhimdtete tundmine;

olulise eristamise ning anallilsivéime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatdo- ja tédrihmades tddtamise oskus;

vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus (sh suhtlemis-, esinemis-,
argumenteerimis- ja labirdakimisoskus);

enesekehtestamisoskus;

eestvedamise/projektijuhtimise oskus.

lojaalsus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;

kohuse- ja vastutustunne;

algatus- ja otsustusvodime;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;

tasakaalukus ja usaldusvaarsus;

sihikindlus ja jarjepidevus.

Il AMETIKOHA EESMARK

2.1 Tagada osakonnale pandud arvestusvaldkonnaalaste Glesannete koordineeritud taitmine, sh
vastavasisulise poliitika valjatdotamises, digusaktide eelndude ettevalmistamises ja rakendamises
osalemine, eelkdige kestlikkusaruandlust puudutavas valdkonnas vaikese ja keskmise suurusega
ettevotetele kestlikkuse hindamise metodoloogia ja téévahendi loomise projekti (SusTool projekt)
projektijuhtimine ja elluviimine.

Il TEENISTUSULESANDED

3.1 poliitika valjatdotamise alased Ulesanded:

3.1.1  valdkonna arengu- ja erianalliUsidesse ja poliitikadokumenti sisendi andmine.

3.2 digusloomealased ulesanded:

3.2.1 valdkonna digusloome vajaduste kaardistamisse ja kavasse sisendi andmine;

3.2.2 valdkonna valjatd6tamiskavatsustesse sisendi andmine;

3.2.3 valdkonna digusloomeprotsessis valdkondliku sisu osas sisendi andmine;

3.24 valdkonda puudutavates sisuklsimustes arvamuste ja ettepanekute koostamine teiste
ministeeriumide ettevalmistatud digusaktide eelndude kooskdlastamisel;

3.2.5 osalemine valdkonda puudutavas Euroopa Liidu digusloomes Eesti seisukohtade valjatéétamine ja
menetlemine ning nende kaitsmine vastavasisulistes téérihmades;

3.3 diguse rakendamise alased Ulesanded:



3.3.1 vaikese ja keskmise suurusega ettevotetele kestlikkuse hindamise metodoloogia ja téévahendi
loomise projekti (SusTool projekt) projektijuhtimine ja elluviimine;

3.3.2 valdkonna digusaktide rakendamise ja selle mdju jalgimises ja analllsimises ning
muudatusvajaduste ettepanekute tegemises osalemine;

3.3.3 valdkonda puudutavates koostéovormides osalemine (sh koolitamine);

3.3.4 valdkonna rakendusiseloomuga pohillesannete teostamisel rahvusvahelises koostdds, sealhulgas
Euroopa Liidu ja rahvusvaheliste organisatsioonide t66s osalemine;

3.4 muud Ulesanded:

3.4.1 Kkirjavahetuse korraldamine eelnimetatud teemadel teiste riigiasutuste, organisatsioonide ja
kodanikega;

3.4.2 oma téovaldkonda puudutava dokumentatsiooni sdilitamine ja arhiivitehniliste td6de korraldamine
enne arhiivi Uleandmist vastavalt ministeeriumi asjaajamiskorrale;

3.4.3 ministeeriumi kodulehel valdkonda puudutava informatsiooni digsuse ja ajakohasuse tagamine;

3.4.4 vahetu juhi poolt antud muude Uhekordsete Ulesannete taitmine.

IV KOHUSTUSED
4.1 oma teenistusiilesannete piihendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne ning operatiivne)
taitmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide taitmine;

4.3 td6andjaga kokkulepitud tdoalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistusllesannete taitmisel olema erapooletu ja eelarvamuste vaba ning valtima mistahes huvide
konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuritksustelt;

5.2 teha ministrile, kantslerile ja siseturu asekantslerile ettepanekuid osakonna pdhimaaruse,
organisatsioonilise struktuuri, koosseisu ja tookorralduse, teenistujate palkade, ergutuste jms kohaldamise
kohta;

5.3 teha asekantslerile ja kantslerile ettepanekuid ministeeriumi valitsemisalas olevate osakonna
tegevusvaldkondadega seotud valitsusasutuste  peadirektorite  ergutuste  kohaldamise ja
distsiplinaarkaristuste maaramise kohta;

5.4 saada vastavalt vajadusele ja vbimalustele taiendkoolitust;

5.5 olla kindlustatud normidele vastava t66koha ja té6tingimustega;

5.6 kasutada tdoulesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, andmesidet ning
tehnilist abi nende kasutamisel,

5.7 saada tédulesannete taitmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab lUlesannete tapse, digeaegse ja digusparase taitmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste jargimise
eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate néuete taitmise eest;

6.3 vastutab tema kasutusse antud vara sailimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t66 téttu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning Uksnes asutusesiseseks
kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise eest.

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse labi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oOigusaktid vdi ilmneb vajadus tddkorralduse
muutmiseks ja/voi tapsustamiseks.

Kdesolevaga kinnitan, et olen projektijuhi (kestlikkusaruandluse metodoloogia) ametijuhendiga
tutvunud ning kohustun jargima sellega ettendhtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja kinnitus



