POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

KASKKIRI

Tallinn 2. 079 . 2009 nr 2.2-4/89

Avalike suhete osakonna nduniku
ametikoha ametijuhend

Kaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 18ike 1 alusel ning
lihtudes Vabariigi Valitsuse 30.juuli 2004.a méasruse nr 264 “Pgllumajandus-
ministeeriumi pShiméasrus” § 10 18ike 2 punktist 9 ja p6llumajandusministri 5. veebruari
2009. a kiskkirjast nr 20 “Avalike suhete osakonna pShimédrus”.

I 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

I1 Ametikoha pdhiiilesanded

Avalike suhete osakonna nduniku (edaspidi néunik) ametikoha pdhieesmérk on
Euroopa Liidu iihisest pdllumajanduspoliitikast ning selle alusel koostatud maaelu
arengukavast, muudest toetustest siht- ja sidusriihmade teavitamine, samuti
ministeeriumi kommunikatsioonitegevuse koordineerimine ja korraldamine ning
ministeeriumile oluliste véljaannete ja ilevaadete koostamine vOi koostamise

korraldamine.

III Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

1. Teavitustegevuse planeeri- | 1) nduetele vastav plaan on tahtaegselt koostatud

mine ja korraldamine koostods | ning plaanilised tegevused tdide viidud,

teiste csakondadega; 2) pakutud on professionaalseid lahendusi oma
; ' valdkonna pingeliste olukordade kajastamisel,

3) sénumeid on kajastatud kompetentselt;
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2. Teavitustegevuste hanke
lahteiilesannete  koostamine,
hankedokumentide
ettevalmistamine;

Lihtetilesanne ja hankedokumendid on koostatud
tahtaegselt koostéos hankeid tegeva spetsialistiga;

3.0sakonna profiili arvestavate
uuringute ettevalmistamine ja
nende lidbiviimises osalemine;

1) méératletud on uuringute eesmérgid, osaletud

on kiisimustike koostamises ja kokkuvdtete
tegemises;

2) uuringu teostajaga on peetud sidet;

3) uuring on viidud ldbi digeaegselt ja
kvaliteetselt;

4. Ministeeriumile oluliste
viljaannete  (aastaraamatud,
faktilehed  jm) ning
pollumajanduse ja  maaelu

iildiilevaadete koostamine voi
koostamise koordineerimine

1) Trikkised on digeaegselt koostatud, toimetatud
voi vajadusel toimetajale tile antud

2) Ulevaated on koostdds ministeeriumi teiste
struktuuritiksustega tahtaegselt koostatud ning
vastavalt edastatud

5. Oigusloome protsessis | Valitsuse istungile minevate Sigusaktide eelnude
osalemine  vastavalt  oma | sisukokkuvdtete toimetamine kdige olulisemat
padevusele; infot koondavaks tekstiks;

6. Koostd6 tegemine poliitikate

Suhtlemine oma pédevuse piires poliitikate ja

ja toetusmeetmete rakendamis- | meetmete rakendusprotsessis osalevate
protsessis osalevate institut- | institutsioonidega toimib;

sioonidega;

7. Ministeeriumi tegevusvald- | 1) korrektselt ~vormistatud pressiteated on
konda puudutava | operatiivselt edastatud meediakanalitele,
informatsiooni ettevalmis- | 2) pohjalik ministeeriumi eelinformatsioon ja
tamine ning meediale | ministeeriumi to6tajate artiklid, arvamuslood ja
edastamine (proaktiivne | kommentaarid on vahendatud  sobiliku kanali
meediasuhtlus); vahendusel avalikkuseni;

8. Meediapdringutele vastami-
ne (reaktiivne meediasuhtlus);

Meediapiringutele on vastatud ministeeriumi ja
avalikkuse huve arvestades péringu esitajaga
kokkulepitud  ajaks, vajadusel  koostdos
ministeeriumi vastava valdkonna spetsialistiga;

9. Taitmiseks suunatud
dokumentide ldbivaatamine;

Kirjavahetus on peetud, dokumendid igeaegselt
registreeritud ja arhiveeritud,

10. Kantslerile, asekantsleritele
ja osakondadele toetusi puudu-
tava teabe ettevalmistamine;

Teave on nduetekohaselt ja digeaegselt ette
valmistatud,;

11. Kantsleri, asekantslerite ja
osakonnajuhataja poolt anta-
vate  ihekordsete  toetuste
rakendamisega seotud teenis-
tusalaste korralduste tditmine.

Lisaiilesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
etteantud aja jooksul.

IV Oigused

Teeunistujal on digus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet
ministeeriumi tegevus- ja arengukava ning osakonna t6dga

vastavalt teenistus-
kohustustele,
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seonduvate kiisimuste osas

2) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja | vastavalt teenistus-
statistilisi andmeid ministeeriumi teistelt struktuuritiksustelt | kohustustele,

ja  ministeeriumi  valitsemisala  valitsusasutustelt ja
hallatavatelt riigiasutustelt

3) teha teistele osakondadele ettepanekuid koostdd | vastavalt —teenistus-
algatamiseks ning kutsuda kokku ndupidamisi oma | kohustustele,

pidevusse kuuluvate iilesannete lahendamiseks

4) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid t56gruppide | vastavalt teenistus-
moodustamiseks kohustustele,

5) omada juurdepddsu todalaselt vajalikele elektroonsetele vastavalt teenistus-

infobaasidele kohustustele,

6) saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust vastavalt teenistus-
kohustustele,

7) suhelda avalikkusega ministeeriumi nimel

juhtkonnalt ja osa-
konnajuhatajalt saa-
dud volituste piires,

8) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke sise- ja | vastavalt teenistus-

vilislahetusi kohustustele,
9) kasutada teenistuskohustuste tditmiseks toovahendeid ja | vastavalt ameti-
vara juhendi osale VI.

V Vastutus

Teenistuja vastutab:

1) kidesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna pShimédrusest, sisekorra-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistus-
kohustuste, samuti kantsleri, asekantslerite ja osakonnajuhataja poolt antud
ithekordsete tookohustustega seotud iilesannete nduetekohase téitmise eest;

2) esitatud andmete Sigsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuandmete kaitse seadusest” tulenevate
nduete tditmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) teenistuse tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja séilimise
eest;

6) taotletud koolitusiiritusel osalemise eest.

Teenistuja vastutab teenistuskohustuste téitmata jatmise v3i mittenduetekohase
taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.
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VI Tooandja poolt tagatavad téovahendid

Teenistujal on &igus teenistuskohustuste tiitmiseks kasutada jirgnevat vara ja
t6dvahendeid: siilearvuti, lauatelefon, mobiiltelefon, biiroolaud ja tool, riiulid voi
kapid, dokumentide kapp, kohtvalgusti, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin,
faks, visiitkaardid.

VII Nouded ametikoha tiitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus,
eriala

1) kdrgharidus,
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdienda-
mine;

1) avalike suhete,
majanduse vOi
avaliku halduse
eriala,

2) erialaline tdiend-
koolitus;

Teadmised,
oskused

1) riigi pohikorra (pShiseadus ja pdhiseadus-
likud seadused), kodanike diguste ja vaba-
duste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine,

2) Pdllumajandusministeeriumi tegevusvald-
konna, valitsemisala ja neid reguleerivate
digusaktide ning asjaajamiskorra tundmine,

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
struktuurist ja digussiisteemist ning selle
rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste tege-
mise protsessi tundmine,

4) Euroopa Liidu regionaalpoliitika, fondide
ning programmide tundmine,

5) avalike suhete ja kommunikatsiooniteooria
pdhialuste tundmine,

6) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koos-
tooks avalike huvide elluviimisel,

7 eesti keele oskus C1 voi sellele vastaval
tasemel ja iihe vddrkeele (soovitav inglise
keel) oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega,

8) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ameti-
kohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogram-
mide ning teiste arvutiprogrammide ja andme-
kogude kasutamise oskus,

9) turumajanduse iildpShimétete tundmine;

teadmised Euroopa
Liidu tithisest
pdllumajandus- ning
kalanduspoliitikast;

Kogemused

riigi- v&i kohaliku omavalitsuse ametiasutuses
voi organis 3 aastat vdi muul eri-, kutse- vi
ametialast  ettevalmistust ndudval  to6l

‘ametikoha todvaldkonnas 3 aastat,

varasem tookogemus
noutud erialal era-
vOi riigisektoris;

Isilksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, muuhulgas voime
osaleda uute lahenduste viljatddtamisel, neid
rakendada ning todtada iseseisvalt ja

paindlikkus, hea

esinemisoskus.

Reg nr

09 05107




initsiatiivikalt,

2) toovdime, sealhulgas vdime stabiilselt ja
kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,
sealhulgas kohustuste tdpne ja Oigeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste tditmise,
selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest,

4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ja analiilisivdime.

Ants Noot “

7;__ Nimi: Janika Salev
i /”' Kuupédev

Kinnitan, effolg etljuhencffga ja kohustun seda tditma.

A A Nimi Heiki Raudla
¢ Kuupiev
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