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Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse ssadl 8 59 16ike 1 alusel ning

lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli

2004. a maé@st nr 264 “Pollumajandus-

ministeeriumi pohimé&éarus” 10 10ike 2 punktist 9 péllumajandusministri 19. aprilli
2006. a kaskkirjast nr 79 “Personaliosakonna po&rmsi.

| Uldosa
Ametikoht Personaliosakonna peaspetsialist
Vahetu juht Personaliosakonna juhataja
Kes asendab Personaliosakonna teenistuja
Keda asendab Personaliosakonna teenistujat
Ametikoha asukoht Tallinn

Il Ametikoha pdhillesanded

Personaliosakonna peaspetsialisti (

edagmdspetsialist) ametikoha pdhillesannete

on Podllumajandusministeeriumi ja valitsemisala amhket ja tdotajate koht

personaliarvestuse pidamine ja personaliandmetiahmahe finantsarvestusprogramm

SAP ning aruandlus.

S

Il Teen

istuskohustused

Teenistuskohustused:

Tootulemused:

1. Teenindatava asutukeosseisu
ning vormistatud personali- ja
palgaarvestuse valdkonna haldusaki
(kaskkirjad) ja dokumentide
(koolitusdrituste, koolitustel osalemis
registreerimislehed, puhkuse ajakav
tervisekontrolli otsused, ameti- jm
tdendid, jne) alusel andmete
sisestamine ja haldamine finants-
arvestusprogrammis SAP.

Andmed on Oigesti, korrektselt ja digeaegsel
sisestatud vastavalt toimemudelis kehtestatu
idduetele.
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2. Pollumajandusministeeriumi teen
tujate ravikindlustusega seotl
toimingute tegemine Haigekassas.

sFoimingud on korrektselt ja digeaegselt teh
udastavalt ravikindlustusseaduses kehtest
nbuetele.

3. Personalialaste statistiliste
aruannete koostamine teenindataval
asutusele.

Aruanded on kvaliteetselt ja tAhtaegselt
eesitatud.

tud
atud

4. Aastaaruande koostamises Aruanded on taidetud Gigeaegselt ja korrektselt.
osalemine.
5. Kantsleri, asekantslerite j&orraldus on taidetud nduetekohaselt |ja
osakonnajuhataja poolt antutBhtaegselt.
uhekordsete teenistusalaste korraldyste
taitmine, mille taitmise kohustus egi
tulene otseselt teenistuskohast.
IV Oigused
Peaspetsialistil on 6igus: Oiguste piirid:
1) saada to0ks vajalikku teavet ministeeriumi jakosinal vastavalt  teenistus-
tegevus- ja arengukavade osas; kohustustele;
2) saada t60ks vajalikku teavet ja statistilisi raed | vastavalt  teenistus-
ministeeriumi teistelt struktuuritiksustelt; kohustustele;
3) teha osakonnajuhatajale ettepanek osakonna at@mpkg vastavalt  teenistus-
korraldamiseks ning osakonna padevusse kuuluvagenkigtel kohustustele;
lahendamiseks;
4) teha osakonnajuhatajale ettepanek t60grupi nstaduseks; vastavalt  teenistus-
kohustustele;
5) saada taienduskoolitust; vastavalt  teenistus-
kohustustele;
6) omada juurdepaasu todalaselt vajalikule elekisete| vastavalt teenistus-
andmebaasile; kohustustele;
7) saada teenistuskohustuse taitmiseks vajalikietlét; vastavalt  teenistus-
kohustustele;
8) kasutada teenistuskohustuse téitmiseks vajalikiestavalt ametijuhendi
todvahendeid ja vara. osale VI.
V Vastutus
Peaspetsialist vastutab:
1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa po&himaarusest, sisekorfa-

eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuseadusest” tulenevate teenisfus-

kohustuste, samuti kantsleri, ase

kantslerite jakmwzajuhataja antud Uhekord

Ulesande digeaegse ja nduetekohase taitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

Sse

Reg nr 70000734



3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaathmkaitse seadusest” tulenevate
nduete taitmise eest;
4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda \ddtauas teabes;
5) taotletud koolitustiritusel osalemise eest;

6) teenistuse tbttu temale usaldatud vara heapéedike kasutamise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste ta@tm@timise voOi mittenduetekohase

taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Té6andja poolt tagatavad t6ovahendid

Peaspetsialistil on digus teenistuskohustuste iggke kasutada jargmisi ministeeriu
toévahendeid ja vara: arvuti, telefon, buroolaudgal, riiulid, kapid, kohtvalgustus,

kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faksitkesardid.

mi

VII N6uded ametikoha téitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus,
eriala

1) kdrgharidus voi rakenduskdrgharidus;
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine;

personali- vOi
haldusjuhtimise,
psuhholoogia
eriala;

Teadmised,
oskused

1) riigi pohikorra tundmine (p&hiseadus ja pg
seaduslikud seadused), kodanike diguste ja V

duste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku

teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisal
seda reguleerivate Eesti ja Euroopa Liidu 6ig
aktide tundmine, mis puudutavad personali
valdkonda, ning ministeeriumi asjaajamisko
tundmine;

3) Uldised teadmised Euroopa Liidu instit
sioonidest, struktuurist ja digussusteemist ninkp s
rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste tegen
protsessi tundmine, personalit6é valdkonna tu
mine Euroopa Liidu kontekstis;
4) pohjalikud teadmised personalitod valdkonnag
5) personaliandmete haldamise programn
tundmine ja nende kasutamise oskus;
6) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval take
tihe voOoOrkeele (soovitav inglise keel) osk
kesktasemel ametialase sGnavara valdamisega;
7) ulevaate omamine ministeeriumi infosistee
dest, tabel- ja tekstitootlusprogrammide ja am
kohal vajalike andmekogude kasutamise oskus;
8) turumajanduse uldpohimbtete tundmine;

9) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koost
avalike huvide elluviimisel;
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Kogemused

riigi- vOi kohaliku omavalitsuse amettasas voi
organis 6 kuud voi muul eri-, kutse- voi ametial
ettevalmistust ndudval tool ametiko
toovaldkonnas 2 aastat;
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Isiksuse-
omadused

1) algatusvboime ja loovus, vdime osaleda \
lahenduste valjaté6tamisel, neid rakendada
tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

2) t6ovOime, vOime stabiilselt ja kvaliteets
tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasat]
aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, §
hulgas kohustuste tapne ja digeaegne taitn
vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvalitge

ute
ning

elt
ad

seal-
line,
di

tulemuslikkuse eest;
4) intellektuaalne vdimekus, olulise eristam
oskus ja analtiisivéime.

ise

Ants Noot

................................ Nimi: Urve Anter

Osakonnajuhataja allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohasteda taitma.

................................ Nimi: Ly Jlrgenson

Teenistuja allkiri Kuupéaev
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