[image: image1.png]



PÕLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI  KANTSLER

K Ä S K K I R I
Tallinn







18. veebruar 2009  nr 2.2-4/55
Avalike suhete osakonna nõuniku ametikoha

ametijuhend
Käskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 lõike 1 alusel ning lähtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a määruse nr 264 “Põllumajandus​ministeeriumi põhimäärus” § 10 lõike 2 punktist 9 ja põllumajandusministri 5. veebruari 2009. a käskkirjast nr 20 “Avalike suhete osakonna põhimäärus”.
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II Ametikoha põhiülesanded

	Avalike suhete osakonna nõuniku (edaspidi nõunik) ametikoha põhiülesandeks on erinevate valitsusasutuste ja institutsioonidega ning ministeeriumi osakondadega teavitustegevuse küsimustes koostöö tegemine ja nõustamine, oma pädevuse piires teavitustegevusega seotud ülesannete täitmine ja ettepanekute tegemine.


III Teenistuskohustused

	Teenistuskohustused:
	Töötulemused:

	1. Erinevate valitsusasutuste ja institutsioonidega koostöö tegemine ja nõustamine teavitustegevuse küsimustes
	1) teavitustegevust puudutavates küsimus​tes on tehtud koostööd teiste valitsusasutuste,  erialaliitude, organi​satsioonide,  mittetulundusühingute ja teiste isikutega;

2) vajalik teave on vahendatud;

	2. Erinevate ministeeriumi osakondadega teavitustegevuse küsimustes koostöö tegemine ja nõustamine;
	Vajalik teave on vahendatud;

	3. Ministeeriumi ja  põllu- ja maamajanduse nõuandeteenistuse ning selle maakond​like nõuande- ja teabelevikeskuste vahelise infovahetuse koordineeri​mine ning igakuisele tagasisidele vastamise korraldamine;
	Kommunikatsioon nõuande- ja teabelevikeskustega ning tagasisidele vastamine toimib;

	4. Ministeeriumi edustustegevuse ja teavitusürituste korraldamine ja koordineerimine;
	Ministeeriumi teavitusüritused toimuvad

	5. Iga-aastase ministeeriumi teavi​tuskava koostamine;
	Teavituskava on õigeaegselt koostatud ja tehtud asjaosalistele teatavaks;

	6. Ministeeriumi trükiste kujundus- ja trükihangete ettevalmistamine koostöös ministeeriumi osakondadega ning kirjastustegevuse koordineerimine;
	Ministeeriumi kirjastustegevus on koordineeritud;

	7. Iga-aastase ministeeriumi kaasamise tööplaani koostamine
	Kaasamise tööplaan on koostatud ja avalikustatud ministeeriumi veebilehel

	8. Juhtkonna ja osakonnajuhataja poolt antud ühekordse teenistus​alase korralduse täitmine, mille täitmise kohustus ei tulene otseselt teenistuskohast.
	Lisaülesanne on täidetud nõuetekohaselt ja etteantud aja jooksul.


IV Õigused

	Nõunikul on õigus:
	Õiguste piirid:

	1) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet minis​teeriumi tegevus- ja arengukavade ning osakonna tööga seonduvate küsimuste osas;

2) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi teistelt struktuuri​üksustelt, ministeeriumi valitsemisala valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt;

3) teha osakonnajuhatajale ettepanek osakonna töö paremaks korraldamiseks;

4) teha osakonnajuhatajale ettepanek oma valdkonnaga seotud küsimuse lahendamiseks;

5) saada teenistuskohustuse täitmiseks vajalikku sise- ja välislähetust;

6) suhelda avalikkusega;

7) saada täienduskoolitust;

8) omada juurdepääsu tööalaselt vajalikule elektroonsele infobaasile;

9) kasutada teenistuskohustuste täitmiseks töövahendeid ja vara.
	vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

oma pädevuse piires;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

oma pädevuse piires, ministeeriumi nimel juhtkonnalt ja osa​        konnajuhatajalt saa​dud volituste piires;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt ameti​juhendi osale VI.


V Vastutus

	Nõunik vastutab:

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

2) esitatud andmete õigsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuandmete kaitse seadusest” tulenevate nõuete täitmise eest;
4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) teenistuse tõttu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja säilimise eest;

6) taotletud koolitusüritusel osalemise eest.

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


VI Tööandja poolt tagatavad töövahendid

	Nõunikul on õigus teenistuskohutuste täitmiseks kasutada järgnevaid ministeeriumi töövahendeid ja vara: arvuti, telefon, büroolaud ja tool, riiulid, kapid, kohtvalgustus, kantseleitarbed, võrguprinter, paljundusmasin, faks, visiitkaardid.


VII Nõuded ametikoha täitjale

	
	Kohustuslikud:
	Soovituslikud:

	Haridus, eriala
	1) kõrgharidus;

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetäien​damine;
	1)  kõrg​haridus infoteaduse või kommunikatsiooni eri​alal;



	Teadmised, oskused
	1) riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseadus​likud seadused), kodanike õiguste ja vaba​duste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine;
2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemis​ala ja seda reguleerivate õigusaktide, asjaajamis​korra ühtsete aluste ning ministeeriumi asja​ajamiskorra tundmine;
3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ning õigussüsteemist ja selle rakenda​misest, Euroopa Liidu otsusetegemise protsessi tundmine;
4) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koostööd avalike huvide elluviimisel, mees​konnatöö oskus, oskus suhelda avalikkusega;
5) juhtimisalased teadmised ja oskused, oskus planeerida tööprotsessi ning alluvate tööd;
6) eesti keele oskus C1 või sellele vastaval tasemel ja ühe võõrkeele ( soovitavalt inglise keel) oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega või ühe võõrkeele oskus kõrgtasemel;
7) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ameti​kohal vajalike teksti- ja tabeltöötlus​programmide ning teiste arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;
8) majandusalased teadmised, sealhulgas turumajanduse üldpõhimõtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise põhimõtete tundmine;
9) teabevahendamise alased teadmised, seal​hulgas teadmised erinevatest infokanalitest ja 

-gruppidest.
	

	Töökoge​mused
	teenistus vanemametnike põhigruppi kuuluval või valitaval ametikohal riigi- või kohaliku omavalitsuse ametiasutuses või organis 3 aastat või muul kõrgharidust nõudval tööl asutuses või ametikoha töövaldkonnas 3 aastat;
	

	Isiksuse​omadused
	1) algatusvõime ja loovus, muuhulgas võime osaleda uute lahenduste väljatöötamisel, neid rakendada ning töötada iseseisvalt ja initsia​tiivikalt;

2) töövõime, sealhulgas võime stabiilselt ja kvaliteetselt töötada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas suutlikkus võtta vastu iseseisvaid otsuseid, võime näha ette otsustuste tagajärgi ning vastutada nende eest, usaldusväärsus, täpsus
 ja korrektsus;
4) intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analüüsivõime;

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse arengule.
	


Ants Noot

	.......................................................
	Nimi  Janika  Salev

	Osakonnajuhataja allkiri
	Kuupäev


Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma.

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

	Teenistuja allkiri
	Kuupäev
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