POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 21. september 2011 nr 2.2-4/259

Avalike suhete osakonna juhataja
asetaitja ametikoha ametijuhend

Kaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seaduS&9 |0ike 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004.a mé&& nr 264 “Poéllumajandus-
ministeeriumi pohimaarus” 8§ 10 I6ike 2 punktisted gollumajandusministri 5. veebruari
2009. a kaskkirjast nr 20 “Avalike suhete osakopdlaimaarus”.

| Uldosa
Ametikoht Avalike suhete osakonna juhataja asetéitja
Vahetu juht Avalike suhete osakonna juhataja
Kes asendab Avalike suhete osakonna juhataja
Keda asendab Avalike suhete osakonna juhatajat
Ametikoha asukoht Tallinn

Il Ametikoha pdhillesanded

Avalike suhete osakonna juhataja asetditja (edaspakonnajuhataja asetaifjametikoh
pdhieesmargiks on osakonna meediategevuse juhtinavedikkuse teavitamine minis-
teeriumi tegevusest, ministeeriumi ja avalikkusénelste suhete ning teavitustegevuse
korraldamine, sealhulgas meediaplaanide koostaggsé vastutamine, osakonna profiili
arvestavate uuringute korraldamine ja koordineerami

Il Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

1. Osakonna t60 planeel) osakonna teenistujate t60 on korraldatud ja
rimine, korraldamine jakoordineeritud ning osakonnale pdhimaarusega pandud
meeskonnatto juhtiminetilesanded on taidetud;

osakonnajuhataja araolekul;] 2) tagatud on ministeeriumi struktuuritiksuse, koomsjja
t6ogrupi ndupidamisel osalemine (kutsel);
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fot

2. Avalikkusele suunatudMinisteeriumi seisukohti on tutvustatud avalikkies
ministeeriumi, raadio- jaerinevate meediakanalite kaudu.

telesaadete sisu kujundamine;

3. Oigusloome protsessid/alitsuse istungile minevate digusaktide eelnd
osalemine vastavalt omaisukokkuvotete toimetamine kdige olulisemat in
padevusele; koondavaks tekstiks.

4. Ministeeriumi meedia-1) korraldatud ja koordineeritud on ministeeriumgedia-

alase tegevuse planeerimir
korraldamine ja
neerimine;

koordit

1@lane tegevus, ministeeriumi tegevust kajastaveteamv
edastatud meediakanalitele ja huvigruppidele;

2) korraldatud on ministeeriumi
suhtlemist pressiga, ette on valmistatud ministeer
pressiteated ja korraldatud ministri avalike esiisée
materjalide ettevalmistamine;
3) korraldatud on meediamonitooringut ning jalgit
meediakajastuste vastavust ministeeriumi edastanetli-
kule teabele;

4) korraldatud on pressikonverentsid, briifingadmuud
meediaga seonduvad Uritused.

ja tema ametnike

ud

5. Meediaalase  koostd

koordineerimine;

tagatud koostod teiste riigiasutuste, ministeeri
valitsemisalas olevate valitsusasutuste ja haldés
riigiasutustega ning kolmanda sektori organisatsidega
ja korraldatud on infovahetus;

3) ministeeriumi tegevuskavast lahtuvalt on juhtkga
osakonnad kaasatud kommunikatsiooni meediaga;

6. Teavitustegevustega

seotud hangete lahtetlesant

nete koostamine, hankedo-

kumentide ettevalmistamine;

Lahtellesanne ja hankedokumendid on koost
tahtaegselt koostb6s hankeid tegeva spetsialistiga

7. Oma  toovaldkonna
sOGlmitud lepingute taitmis
jalgimine  (lepingupartneri
tega suhtlemine, valminu
toode-teenuste

vastuvotmine);

etulemused on td6sse rakendatud.

sLepingujargsed t66d on Oigeaegselt vastu voe

d

8. NoOustamine oma toq

valdkonna kisimustes;

)]

Ministeeriumi juhtkonda ja osakondade juhatajaid
noustatud avalikku suhtlemist puudutavates kisiesust

9. Oma padevuse piire
ministeeriumi ja osakonn
esindamine;

2dl) ministeeriumi pdhimaaruse alusel, ministrilthtserilt
gja osakonnajuhatajalt saadud volituste piires andesud

ministeeriumi  kdigis riigi- ja kohaliku omavalitses
organites, samuti suhetes fuusiliste ja juriiddisikutega;

2) oma volituste piires on volitatud osakonna tstfaid
esindama ministeeriumi;

3) Ulesannete taitmisel on esindatud avalike su
osakonda ning antud osakonna nimel teavet ja arsiamu
4) kooskdlas osakonna pdhimaaruse ja ministeerasja-
ajamiskorraga on allkirjastatud voi viseeritud asahkas
koostatud dokumendid.

10.

Infovajaduse uuringute Uuringud on Gigeaegsekvaliteetselt ettevalmistatud

d) oma padevuse piires on osakonna ulesannetedéksn

Lmi
v

atud

tud,

on

hete

ja

Reg nr 70000734



ettevalmistamine j 1abi viidud.
koordineerimine;

11. Taitmiseks suunatyKirjavahetus on peetud, dokumendid d&igeaedselt
dokumentide ja kirjavahe-registreeritud ja arhiveeritud.
tuse labivaatamine;

12. Ministri, kantsleri ja osa-Lisaulesanne on taidetud nduetekohaselt ja ettdantu
konnajuhataja poolt antydadhtaja jooksul.
Uhekordse teenistusalase

korralduse taitmine.

IV Oigused

Osakonnajuhataja asetaitjal on digus: Oigustedpiiri

1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalildavet minisq{ vastavalt teenistus
teeriumi tegevus- ja arengukava ning osakonna t@&&gaduvate kohustustele;
kisimuste osas;

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalédketiisi; vastavalt teenistus
kohustustele;

3) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajaliduet ja statistilis) vastavalt teenistug
andmeid ministeeriumi teistelt struktuuriiksusialtministeeriumi| kohustustele;
valitsemisala valitsusasutustelt ja hallatavategiasutustelt;

4) suhelda avalikkusega; oma padevuse piire
ministeeriumi nime
juhtkonnalt ja osat
konnajuhatajalt sag
dud volituste piires;

UJ

5) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid korraldadakonng vastavalt teenistug
padevusse kuuluvate kisimuste lahendamiseks ndugdaing| kohustustele;
moodustada Ulesannete taitmiseks ndukogusid, konasjja
tooruhmi

6) anda kooskdlastatult osakonnajuhatajaga osakimeméstujatele vastavalt teenistus
taitmiseks nende padevusele vastavaid ametialésemistuskohastkohustustele;
mittetulenevaid Ulesandeid;

7) saada taienduskoolitust; vastavalt teenistus
kohustustele;

8) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodaiebja vara. vastavalt ametit
juhendi osale IV.

9) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkee- sja| vastavalt teenistus
valislahetusi kohustustele,
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V Vastutus

Osakonnajuhataja asetaitja vastutab:

1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa p&himaarusest, sisekorrages-
kirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistusadusest” tulenevate teenistuskohustuste,
samuti ministri, kantsleri ja osakonnajuhataja p@woitud Uhekordsete Ulesannete ndugte-

kohase taitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatimkaitse seadusest” tulenev
nduete taitmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda \ddtamas teabes;

5) taotletud taienduskoolitusel osalemise eest;

6) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapéedikie kasutamise ja sailimise eest.

ate

Osakonnajuhataja asetditja vastutab teenistuskadtasttaitmata jatmise vOi mittg
nduetekohase taitmise eest vastavalt kehtivatglesaktidele.

D
1

VI Té6andja poolt tagatavad toovahendid

Osakonnajuhataja asetaitjal on digus teenistusitabte taitmiseks kasutada jargnevat

ministeeriumi vara ja t6ovahendeid: uldkasutatamisiiuto, arvuti, mobiiltelefon, laué

telefon, boroolaud ja tool, riiulid vdi kapid, kofatigusti, kantseleitarbed, printe

paljundusmasin, faks, visiitkaardid.

=
- 1

VIl Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon Ajakirjanduse,
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine; suhte- vOi teabe

korralduse alal

Teadmised,| 1) riigi pohikorra (pOhiseadus ja pdhiseaduslikud
oskused seadused), kodanike Oiguste ja vabaduste, avabku h
duse organisatsiooni ja avalikku teenistust regivat
digusaktide tundmine;

2) Pollumajandusministeeriumi tegevusvaldkonnaif-val
semisala ja seda reguleerivate digusaktide tundmine
asjaajamiskorra Uhtsete aluste ning ministeeriusja-a
ajamiskorra tundmine;
3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, lstru
tuurist, digusslsteemist ja otsusetegemiseprossgssi
pdllumajandusvaldkonna tundmine Euroopa Lijdu
kontekstis;
4) teadmised avaliku suhtlemise, kommunikatsioari j
teavitustegevuse pdhimdtetest;
5) vaga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ﬁadﬂl
koostodd avalike huvide elluviimisel, meeskonnatdo
oskus, oskus suhelda avalikkusega ning avalikueesin
mise oskus;
6) eesti keele oskus C1l vOi sellele vastaval tageme
kahe vdorkeele (soovitav Uks keeltest inglise kesKus
kesktasemel ametialase sdnavara valdamisega vdj Uhe

antud t66s vajaliku vodrkeele oskus kérgtasemel;
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7) juhtimisalased teadmised ja oskused,;

8) Ulevaate omamine riigi infosusteemidest, mit
teeriumi tegevusvaldkonna infoststeemide tundm
teadmised infotehnoloogia rakendamise pohimotése
kasutamisvOimalustest, tabel- ja tekstito6tluspaogr
mide ning ametikohal vajalike rakendusprogrammal
andmekogude kasitsemise oskus;

9) turumajanduse Uldpdhimdbtete, avaliku sektoriama

dustegevuse
tundmine;
10) ulevaate omamine olulisematest Euroopa L
teabekanalitest;

ja eelarve kujundamise pdhima

tete

iidu

Tookoge- | teenistus vanemametnike pdhigruppi kuuluval |viaktiline meedia
mused valitaval ametikohal riigi- vdi kohaliku omavalitse| t00 kogemus;
ametiasutuses vOi organis 3 aastat v6i muul kdrghstr
ndudval tool asutuse vOi ametikoha toovaldkonnas
vahemalt 5 aastat;
Isiksuse- 1) algatus-, kohanemisvdime ja loovus, vdoime osaled
omadused | uute lahenduste valjat6otamisel, neid rakendadg |nin

tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

2) toovoime, kohusetunne, otsustus- ja vastutusef
sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne taitmine;
3) vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvalitge
tulemuslikkuse eest, analtusivéime;

4) tasakaalukus ja paindlikkus;

5) avatus ja iseseisvus, meeskonnatt6 valmidus;

6) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele nirgiksuse

im

arengule.

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 26. veebruari 20&6kkirja nr 2.2-4/63 “Avalike
suhete osakonna juhataja asetaitja ametikoha jahestd”.

Ants Noot

Osakonnajuhataja allkiri

Nimi: Janika Salev
Kuupaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohuasteda taitma.

Teenistuja allkiri

Nimi: Indrek Kuus
Kuupaev
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