POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

KASKKIRI

Tallinn 26. aprill 2011 nr 2.2-4/125

Avalike suhete osakonna koosseisuvalise
teenistuja-peaspetsialisti ametijuhend

Kaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seadsB? I6ike 1 alusel ning
l&htudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a mé@st nr 264 “Pollumajandus-
ministeeriumi pdhimaarus” 8§ 10 I0ike 2 punktist & pollumajandusministri 5.
veebruari 2009. a kaskkirjast nr 20 “Avalike suhetekonna pdhimaarus”.

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

I Ametikoha pdhitlesanded

Avalike suhete  osakonna kooseisuvdlise teenigtegespetsialisti (edaspidi
peaspetsialisji ametikoha pohillesandeks on “Eesti maaelu aremguk2007
2013” (edaspidiMAK 2007-201B toetuste ja muude toetuste ning “Euroopa
Kalandusfondi 2007-2013" (edaspi@iKF 20072013) toetuste ja eesmarkide
kommunikatsioonitegevuse planeerimine ja korralaeming nende fondide kohta
iimuva info jalgimine meedias ning selle analtls.

Il Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

1. MAK 2007-2013 ja EKF 2007-2013 1) nGuetele vastav plaan on tahtaegselt
puudutavate teavitustegevuse koostatud ning plaanilised tegevused tajde
planeerimine ja korraldamine koostdds viidud;
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teiste osakondadega.

2) pakutud on professionddégendusi
oma valdkonna pingeliste olukordade
kajastamisel,

3) sdnumeid on avalikkuseni viidud
kompetentselt.

2. Siht- ja sidusrihmade teavitamine
toetuste eesmarkidest, toetusmeetme
sisust, administratiivsest korraldusest
taotlemise vdimalustest; samuti
vastavate pressiteadete ettevalmistan
ja meediale edastamine.

1) koost66 siht- ja sidusrihmadega
goetuste eesmarkide, administratiivse
j&orralduse ja toetuse taotlemise

vOimaluste avaldamiseks meediakanalites;

idg korrektselt vormistatud pressiteated (¢

operatiivselt edastatud meediakanalitele.

n

h

3. Pollumajandus- ja kalanduspoliitika
ning maaelu-, péllumajandus- ja
kalandustoetuste kohta ilmuva info
jalgimine meedias ja selle analtus.

Pdllumajandus- ja kalanduspoliitika ning
maaelu-, pdllumajandus- ja kalandus-
toetuste kohta meedias ilmuvat infot on
jalgitud ja selle kohta analtits tehtud.

4. Teavitustegevuste hangete
lahtellesande koostamine.

Lahtetlesanne on koostatud tahtaegsel
edastatud asjaomasele isikule hanke
valjakuulutamiseks.

[ ja

5. Koostdo tegemine poliitikate ja
toetusmeetmete rakendamisprotsessi
osalevate institutsioonidega.

Suhtlemine oma padevuse piires
5 poliitikate ja meetmete rakendusprotses
osalevate institutsioonidega toimib.

Sis

6. Poliitikate ja toetusmeetmete
rakendamise seire- ja hindamisprotse
osalemine.

Omandatud on heal tasemel teave
sqieliitikate ja toetusmeetmete

rakendamisest, mis véimaldab sisuliselt

hindamisprotsessis osaleda.

7. Oigusloome protsessis osalemine
vastavalt oma padevusele.

Vabariigi Valitsuse istungile esitatava
oigusakti eelndu sisukokkuvotte
toimetamine kdige olulisemat infot
koondatavaks tekstiks.

8. Taitmiseks suunatud dokumentide
labivaatamine ja taitmise tagamine;

Dokumendid on labi vaadatud, digeaeg;
registreeritud ja tagatud nende taitmine
ning arhiveeritud.

selt

9. Juhtkonnale ja osakondadele toetug
puudutava teabe ettevalmistamine;

siTeave on nduetekohaselt ja digeaegsell
koostatud.

10. Kantsleri, asekantsleri ja osakonna
juhataja poolt antud Uhekordse
teenistusalase korralduse taitmine, mi
taitmise kohustus ei tulene otseselt

1-Lisalilesanne on taidetud nduetekohase
ja etteantud tahtaja jooksul.
le

teenistuskohast.

IV Oigused

Peaspetsialistil on digus:

Oiguste piirid:

1) saada t6oks vajalikku teavet mini
arengukava osas

2) saada tooks vajalikku teavet ja statistilisi raed
ministeeriumi teistelt struktuuritiksustelt ning msteeriumi

haldusalast;

vastavalt teenistus-
kohustustele,

steeriumi jakosina

vastavalt teenistus-
kohustustele,
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3) teha osakonnajuhatajale ettepanek osakonnaat@inpks vastavalt teenistus-
korraldamiseks ning osakonna padevusse kuulyvatbustustele,
kisimuste lahendamiseks

4) teha osakonnajuhatajale ettepanekud  kodgstddtavalt teenistus-
algatamiseks, toogruppide moodustamiseks ningullatskohustustele,
kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate Ulesannet

lahendamiseks

5) omada juurdepaasu tooalaselt vajalikule elekisete| vastavalt teenistus-
andmebaasile; kohustustele,

6) saada taienduskoolitust vastavalt teenistus-
kohustustele,

7) suhelda avalikkusega oma padevuse
piires, minis-
teeriumi nimel
juhtkonnalt ja osa-
konnajuhatajalt
saadud volituste
piires,

8) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalé&katlst vastavalt teenistus-
kohustustele,

9) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks vamliklastavalt ameti-
toovahendeid ja vara juhendi osale VI.

V Vastutus

Peaspetsialist vastutab:
1) k&esolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja&kosaa pohimaarusest, sisekor

ra-

eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistssadusest” tulenevate teenistus-

kohustuste, samuti kantsleri, asekantslerite, owakjahataja antud Uhekord
Ulesande digeaegse nduetekohase taitmise eest;

2) esitatavate andmete Gigsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest ning Umikimete kaitse seaduse
tulenevate nduete taitmise eest;

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

5) tobvahendite ja vara heaperemeheliku kasutgmais@limise eest;

6) taotletud koolitustritusel osalemise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste taitjarhise voi mittenduetekoha
taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.
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VI T6b6andja poolt tagatavad t66vahendid ja vara

Peaspetsialistii on 0digus teenistuskohustuste isgls kasutada alljargnevaid
ministeeriumi toovahendeid ja vara: arvuti, telefbroolaud ja tool, riiulid, kapid
kohtvalgustus, kantseleitarbed, printer, paljundasim faks, visiitkaardid.

VIl Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus,
eriala

1) keskeri- voi kdrgharidus,

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaienda-
mine;

1) soovitavalt avali-
ke suhete, majanduse
vOi avaliku halduse
erialal,

2) erialaline taiend-
koolitus;

Teadmised,
oskused

1) riigi pohikorra (p6hiseadus ja pdhiseadusteadmised Euroopa

likud seadused), kodanike diguste ja vaba-
duste, avaliku halduse organisatsiooni ja

avalikku teenistust reguleerivate digusaktidekalanduspoliitikast;

tundmine,
2) Pdllumajandusministeeriumi tegevusvalg
konna, valitsemisala ja neid reguleerivate

oigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine

Liidu Uhisest
pdllumajandus- ning

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,

struktuurist ja digussusteemist ning selle
rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste teget
mise protsessi tundmine,

4) Euroopa Liidu regionaalpoliitika, fondide
ning programmide tundmine,

5) avalike suhete ja kommunikatsiooniteoofi

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

7) eesti keele oskus kdrgtasemel ja Uhe voQr-

keele (soovitav inglise keel) oskus kesk-
tasemel ametialase sdGnavara valdamisega

8) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ameti-

kohal vajalike teksti- ja tabelt6otlusprogram

mide ning teiste arvutiprogrammide ja andme-

kogude kasutamise oskus,
9) turumajanduse uldpShimbtete tundmine;

Kogemused

1) teenistus vanemametnike
kuuluval vo6i valitaval ametikohal riigi- vai
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses

pdhigruppi

VoI
organis 6 kuud vO6i muul eri-, kutse- VQi

ametialast ettevalmistust ndudval tool
ametikoha todvaldkonnas 2 aastat;
2) varasem tootamine ajakirjanduse VOi

kommunikatsioonivaldkonnas vO

erasektoris.

riigi-
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Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, muuhulgas voimepaindlikkus, hea
osaleda uute lahenduste valjat6otamisel, negsinemisoskus.

rakendada ning tootada iseseisvalt ja
initsiatiivikalt,

2) to6ovoime, sealhulgas vGime stabiilselt ja
kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega,
3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvéime
sealhulgas kohustuste tapne ja digeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste taitmise
selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest,

4) intellektuaalne vdéimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ja analtusivoime.

Ants Noot

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

Osakonnajuhataja allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kobusteda taitma.

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

Ametniku allkiri Kuupaev
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