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I. Üldosa

	Ametikoht
	Kantsleri vanemabi

	Vahetu juht
	Kantsler

	Kes asendab
	Kantsleri käskkirjaga nimetatud ametnik


II. Ametikoha põhiülesanded

	Kantsleri vanemabi põhiülesanneteks on kantsleri õigusalane nõustamine; kantsleri haldusaktide ettevalmistamine ja läbivaatamine; ministeeriumi esindamine kohtus; riigivara käsitlevate lepingute ettevalmistamine, läbivaatamine, muutmise ja ülesütlemise ettevalmistamine; riiginõuete ja riigivastutusega tegelemine; riigihangete läbiviimine.


III. Teenistuskohustused

	Teenistuskohustused:
	Töötulemused:

	kantsleri haldusaktide ettevalmistamine ja läbivaatamine
	1) haldusesisese mõjuga haldusaktid on ette valmistatud ja teiste ametnike poolt ettevalmistatud haldusaktid on läbi vaadatud,

2) haldusvälise mõjuga haldusaktid, osas mis puudutavad riigivara, riigihankeid, haldustegevust seoses nende eraõiguslike isikutega, mille aktsiad või osad on ministeeriumi valitsemisel või mille liikme või asutajaõigusi ministeerium teostab, on ette valmistatud ja teiste isikute poolt ette valmistatud haldusaktid on läbi vaadatud,

3) korraldatud on teenistuslik järelevalve haldusaktide osas;

	kantsleri nõustamine õigus​alastes küsimustes
	1) kantslerit on vajadusel õigusalaselt nõustatud kõigis tema pädevusse kuuluvates küsimustes (eelkõige küsimustes, mis ei kuulu konkreetselt ühegi teise struktuuriüksuse pädevusse),

2) vajadusel on lahendatud personalialased küsimused (eelkõige suurema riskiga otsused, vaidlused, kahju hüvitamise küsimused vms),

3) vajadusel on täidetud ühekordse iseloomuga nn projektipõhised (ka ministri poolt kantsleri kaudu antud) ülesanded (vajadusel koos teiste struktuuriüksustega);

	riigivaraga seotud lepingute ettevalmistamine ja läbivaatamine
	1) riigivara käsitlevad lepingud on ette valmistatud ja teiste ametnike poolt ette valmistatud lepingud on läbi vaadatud,

2) vajadusel (suurema riskiga tehingute puhul) on osaletud müügi või kasutada andmise protsessis,

3) vajadusel on ette valmistatud lepingute muutmine ja ülesütlemine;

	riigi nõuete ja riigivastutu​sega seotud küsimuste lahendamine
	1) riigi nõuete ja sundtäitmisega seonduv on ette valmistatud ning teiste ametnike poolt ette valmistatud riigi nõuded ja sundtäitmine enne esitamist läbi vaadatud,

2) tegeldud on nõuetega riigi vastu (riigivastutus), osaletud on kohtuvälises menetluses,

3) ministri volitusel on vajadusel esindatud riiki kohtus;

	riigieelarveliste eraldiste kasutamise lepingute ettevalmistamine ja läbivaatamine
	1) ette on valmistatud riigieelarveliste eraldiste kasutamise lepingud, eelkõige eraõiguslike isikutega, mille aktsiad või osad on ministeeriumi valitsemisel või mille liikme või asutajaõigusi ministeerium teostab, samuti on läbi vaadatud teiste ametnike poolt ette valmistatud lepingud,

2) vajadusel on teostatud täitmise kontrolli (eelkõige probleemsed juhtumid ja juhtumid, kus funktsioon ei ole hõlmatud mõne teise struktuuriüksusega);

	riigihangete korraldamine
	1) riigihanked on korraldatud ettevalmistamisest kuni lepingu sõlmimiseni (esitatud lähteülesande põhjal otstarbekuse hindamine ja juriidilised küsimused, hankedokumentide koostamine, menetluses osale​mine),

2) ministeeriumit on esindatud vaiete lahendamisel,

3) valitsemisala haldusorganeid on nõustatud hangetealastes küsimustes;

	ministeeriumi valitsemisala riigiasutustega seotud küsimuste lahendamine
	1) kantslerit on tulenevalt koordinatsiooni​funktsioonist nõustatud juriidilistes küsimustes,

2) ette on valmistatud ministeeriumi valitsemisala riigiasutuste asutamise, ümberkorraldamise ja likvideerimisega seonduv (välja arvatud määrus​andlus);

	tegelemine eraõiguslike isikutega (mille aktsiad või osad on ministeeriumi valitsemisel või mille liikme või asutajaõigusi ministeerium teostab)
	1) lahendatud on nõukogudega seotud küsimused (liikmete nimetamise ja tagasikutsumisega, samuti tasustamisega seotud küsimused),

2) vajadusel on nõustatud nõukogude liikmeid juriidilistes küsimustes nende ülesandeid puudutavates küsimustes,

3) osaletud on eraõiguslike isikute, Põllumajandus​ministeeriumi ja Rahandusministeeriumi vahelises kommunikatsioonis,

4) ette on valmistatud eraõiguslike isikute asutamise, ümberkujundamise ja lõpetamisega seonduv,

5) ette on valmistatud muud küsimused, mis eeldavad ministri või valitsuse otsust;

	ministeeriumi juhtkonna poolt antavate ühekordsete teenistusalaste korralduste täitmine, mille täitmise kohustus ei tulene otseselt teenistuskohast ning mis pole vastuolus seaduste ja muude õigusaktidega
	korraldused on täidetud tähtaegselt.


IV. Õigused

	Kantsleri vanemabil on õigus:
	Õiguste piirid:

	1) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja statistilisi andmeid ministeeriumi struktuuriüksustelt ning ministeeriumi haldusalast
2) saada ametialaselt vajalikku täienduskoolitust

3) suhelda avalikkusega

4) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikke sise- ja välislähetusi

5) kasutada teenistuskohustuste täitmiseks töövahendeid ja vara
	vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt teenistus​kohustustele,

oma pädevuse piires, ministeeriumi nimel juhtkonnalt saadud volituste piires,

vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt ameti​juhendi osale VI.


V. Vastutus

	Kantsleri vanemabi vastutab:

1) käesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna põhimäärusest, sisekorra​eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistus​kohustuste, kantsleri, asekantslerite poolt antud ühekordsete ülesannete nõuetekohase täitmise eest;

2) esitatavate andmete õigsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) töövahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ja säilimise eest;

6) taotletud koolitusüritusel osalemise eest.

	Kantsleri vanemabi vastutab teenistuskohustuste täitmata jätmise või mittenõuetekohase täitmise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele.


VI. Tööandja poolt tagatavad töövahendid

	Kantsleri vanemabil on õigus teenistuskohustuste täitmiseks kasutada alljärgnevaid ministeeriumi töövahendeid ja vara:

arvuti,

telefon,

büroolaud ja tool, riiulid, kapid,

kohtvalgustus,

kantseleitarbed,

printer,

paljundusmasin,

faks,

visiitkaardid.


VII. Nõuded ametikoha täitjale

	
	Kohustuslikud:
	Soovituslikud:

	Haridus, eriala
	kõrgharidus;
	1) õiguse või avaliku halduse alane kõrg​haridus,

2) erialaline täiend​koolitus;

	Teadmised, oskused
	1) riigi põhikorra tundmine (avaliku halduse organisatsiooni) ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine,

2) ministeeriumi valitsemisala ja neid reguleerivate õigusaktide tundmine ning asjaajamiskorra aluste tundmine,

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja õigusest ametikoha töövald​konnas eurointegratsiooni kontekstis,

4) Euroopa Liidu regionaalpoliitika, fondide ning programmide tundmine, Eesti riikliku arengukava Euroopa Liiduga ühinemiseks tundmine,

5) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koostööd avalike huvide elluviimisel ja suhelda avalikkusega,

6) eesti keele oskus kõrgtasemel, kahe võõr​keele (üks keeltest soovitav inglise keel) oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega või ühe võõrkeele oskus kõrgtasemel,

7) ülevaate omamine ministeeriumi info​süsteemidest, tabel- ja tekstitöötlus​programmide ja ametikohal vajalike andmekogude kasutamise oskus,

8) turumajanduse üldpõhimõtete tundmine;
	

	Kogemused
	teenistus vanemametnike põhigruppi kuuluval või valitaval ametikohal riigi- või kohaliku omavalitsuse ametiasutuses või organis 6 kuud või muul kõrgharidust nõudval tööl asutuse või ametikoha töövaldkonnas 2 aastat;
	varasem töötamine õigusteadmisi nõudval erialal era- või riigisektoris;

	Isiksuse​omadused
	algatusvõime, loovus, kohuse- ja vastutus​tunne, täpsus ja korrektsus, kohustuste õigeaegne täitmine, intellektuaalne võimekus, usaldusväärsus;
	paindlikkus, hea esinemisoskus.


	.......................................................
	Nimi  

	Kantsleri allkiri
	Kuupäev


Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma.

	.......................................................
	Nimi  

	Teenistuja  allkiri
	Kuupäev


