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Avalike suhete osakonna nduniku

ametikoha ametijuhend

Kaskkiri on kehtestatud “Avaliku teenistuse seadgg9 16ike 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004.a m&& nr 264 “Pdllumajandus-
ministeeriumi pohimaarus” 8§ 10 I6ike 2 punktist9gdllumajandusministri 5. veebruari

2009. a kaskkirjast nr 20 “Aval

ike suhete osakopdlimaarus”.

| Uldosa
Ametikoht Avalike suhete osakonna ndunik
Vahetu juht Avalike suhete osakonna juhataja
Kes asendab Avalike suhete osakonna teenistujat
Keda asendab Avalike suhete osakonna teenistuja
Ametikoha asukoht Tallinn

Il Ametikoha pohitlesanded

Avalike suhete osakonna nduniku (edaspidiunik ametikoha poéhitlesandeks on
ja Uulevaadeteostamine vOi koostamise
korraldamine  koost6ds ministeeriumi teiste osakoleda, samuti ministeeriumi

ministeeriumile oluliste valjaannete

valitsemisala valitsusasutuste ja hallatavate asigiustega, teabelevi puudutavate
uuringute ettevalmistamine ja neis osalemine.

Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:

T66tulemused:

1. Teavitustegevuste hangg
lahtelilesannete koostamir
hankedokumentide ettevalmi
tamine.

S_

ptedhtetilesanne  ja hankedokumendid on koostatud
gadhtaegselt koostods hankeid tegeva spetsialistiga

2. Ministeeriumile oluliste
Uldtutvustavate trikist
(aastaraamatud, faktilehg
kokkuvotted  jm) ning

evajadusel toimetajale lle antud,

edastatud.

pollumajanduse ja maae

1) trikised on 0digeaegselt koostatud, toimetatdid v

d?2) Ulevaated, artiklid on koost66s ministeeriumi
teiste struktuuriiksustega téhtaegselt koostatad [ni
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uldilevaadete, artiklite

koostamine vO0i koostamige

korraldamine.

3. Ministeeriumi poolt 1) trukiste korrektuuriks on tehtud koostood telste
valjaantavatele trikisteleosakondadega ja trikised on korrektsed;

korrektuuri tegemine koostb{;) trikiste korrektuur on tehtud téahtaegselt| ja
teiste osakondadega. korrektselt.

4. Osakonna valdkonjal) maaratletud on uuringute eesmargid, osaletugd on
arvestavate uuringuteuuringu  kisimustike koostamises ja kokkuvotete
ettevalmistamine ja nenddegemises;

labiviimises osalemine.

2) uuringu teostajaga on vahetatud teavet, vajaq
tehtud asjakohaseid ettepanekuid ja antud tagasis
3) uuring on labi viidud professionaals digeaegsel
ja tulemused on kasutatavad ministeeriumi t66s.

use
bid

5. Kirjadele ja teabenduete
vastamine.

l&Kirjad ja teabenfuded on registreeritud
Oigeaegselt vastatud ning antud arhiveerimiseks.

6. Kantsleri, asekantsleri |
osakonnajuhataja poolt anti
Uhekordse teenistusalaj
korralduse taitmine,  millg
taitmise kohustus ei tuler

aKorraldus on taidetud nduetekohaselt ja etteanjai
igboksul.
se

e

otseselt teenistuskohast.

IV Oigused

Teenistujal on digus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikbavet
ministeeriumi tegevus- ja arengukava ning osakadiibga

seonduvate kiisimuste osas;

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalidavet ja
statistilisi andmeid ministeeriumi teistelt strulttiiiksustelt

ja  ministeeriumi  valitsem
hallatavatelt riigiasutustelt;

3) teha teistele osakond
algatamiseks
padevusse kuuluvate Ulesann

4) teha osakonnajuhatajal
moodustamiseks;

5) omada juurdepdasu tooal
infobaasidele;

6) saada ametialaselt vajalikku taienduskoolitust

7) suhelda avalikkusega,

ning kutsuda kokku

vastavalt teenistus

kohustustele;

vastavalt teenistus

kohustustele;

valitsusasutustelta | |

isala

stastavalt teenistus

yrkahustustele;

adele ettepanekuid kodg
ndupidamisi ¢
ete lahendamiseks;
e ettepanekuid teenistus

toogruppidstavalt

kohustustele;
vastavalt teenistus
kohustustele;

aselt vajalikele eleksetele)

vastavalt teenistus

kohustustele;
ministeeriumi nime
juhtkonnalt ja

osar

d

konnajuhatajalt saadu
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volituste piires;

8) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke- ga| vastavalt teenistus
valislahetusi; kohustustele;

9) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodaiekna| vastavalt ametijuhend
vara; osale VI.

V Vastutus

NOunik vastutab:

1) k&esolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa pdhimaarusest, sisekorfa-

eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistiseadusest” tulenevate teenist

us-

kohustuste, samuti kantsleri, asekantslerite jamsaajuhataja poolt antud thekordsgte

téokohustustega seotud Ulesannete nGuetekohaséstdest;
2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatbrkaitse seadusest” tulenevate

nduete taitmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda \ddtauas teabes;
5) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapéedike kasutamise ja séilimise ees
6) taotletud koolitustritusel osalemise eest.

Teenistuja vastutab teenistuskohustuste taitmatagé voi mittenduetekohase taitmise
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.
VI Té6andja poolt tagatavad tdovahendid
Nounikul on digus teenistuskohustuste téitmiseksutada jargnevat vara |a
todvahendeid: sulearvuti, lauatelefon, biroolautb@, riiulid voi kapid, dokumentide
kapp, kohtvalgusti, kantseleitarbed, printer, padjusmasin, faks, visiitkaardid.
VII N6uded ametikoha taitjale
Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) kdrgharidus, 1) avalike suhete,
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendaajanduse voi avaliku
mine; halduse eriala;
2) erialaline taiendt
koolitus.
Teadmised, | 1) riigi pbhikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduseadmised Euroopa
oskused likud seadused), kodanike Oiguste ja vaplidu Uhisest

duste, avaliku halduse organisatsiooni| pbllumajandus-  ning
avalikku teenistust reguleerivate digusaktid@landuspoliitikast.

tundmine,
2) Pollumajandusministeeriumi tegevusvald-
konna, valitsemisala ja neid reguleerivate
oigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine
3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
struktuurist ja 0&igussusteemist ning selle
rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste tege-
mise protsessi tundmine,

4) Euroopa Liidu regionaalpoliitika, fondide
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ning programmide tundmine,
5) avalike suhete ja kommunikatsiooniteogria
pdhialuste tundmine,
6) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koos-
tooks avalike huvide elluviimisel,
7 eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval
tasemel ja Uhe vdorkeele (soovitav inglise
keel) oskus kesktasemel ametialase sonavara
valdamisega,
8) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ameti-
kohal vajalike teksti- ja tabelto6tlusprogram-
mide ning teiste arvutiprogrammide ja andme-
kogude kasutamise oskus,

9) turumajanduse uldpdhimabtete tundmine;
Kogemused| riigi- vbi kohaliku omavalitsuse amettasas| varasem  t6okogemuys
vOi organis 3 aastat vbi muul eri-, kutse- v@idutud erialal era- vdi
ametialast ettevalmistust ndudval tdadligisektoris.
ametikoha tbovaldkonnas 3 aastat;
Isiksuse- 1) algatusvéime ja loovus, muuhulgas voinmaindlikkus, hea
omadused | osaleda uute lahenduste valjatootamisel, negsinemisoskus.
rakendada ning tbo6tada iseseisvalt | ja
initsiatiivikalt,
2) toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt| ja
kvaliteetselt t6otada ka pingeolukorras njng
efektiivselt kasutada aega;
3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,
sealhulgas kohustuste tapne ja 0&igeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste taitmi|se,
selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest,
4) intellektuaalne voOimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ja analtusivdime.

VII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 29. juuli 2009. akkéga nr 259 “Avalike suhete
osakonna nduniku ametijuhend”.

Ants Noot
................................................... Nimi: Janika Salev
Osakonnajuhataja allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kobusteda taitma.

................................................... Nimi
Ametniku allkiri Kuupéev
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