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PÕLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI  KANTSLER

K Ä S K K I R I
Tallinn





                            2. august 2006  nr 2.2-4/586

Haldusosakonna asjaajamis- ja

teenindusbüroo juhataja 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 14. septembri 2004. a käskkirjast nr 214 “Haldusosakonna põhimäärus”.

I Üldosa

	Ametikoht
	Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbüroo juhataja

	Vahetu juht
	Haldusosakonna juhataja

	Alluvad
	Asjaajamis- ja teenindusbüroo teenistujad

	Kes asendab
	Asjaajamis- ja teenindusbüroo teenistuja

	Keda asendab
	Asjaajamis- ja teenindusbüroo teenistujat


II Ametikoha põhiülesanded

	Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbüroo juhataja (edaspidi büroojuhataja) ametikoha põhiülesanne on büroo tegevuse juhtimine, planeerimine ja korraldamine ministeeriumi asjaajamise ja majandusfunktsioonide täitmiseks.


III Teenistuskohustused

	Teenistuskohustused:
	Töötulemused:

	büroo töö planeerimine, korraldamine ja meeskonnatöö juhtimine;
	1) planeeritud ja  korraldatud on büroo teenistuja töö lähtuvalt kehtivatest õigusaktidest;

2) loodud on büroo tegevuskava, selle kontrolli  ja   aruandluse süsteem, püstitatud ülesanded ja planeeritud büroo teenistuja koolitus;

3) tagatud on büroole pandud ülesande õiguspärane, täpne ja tähtaegne täitmine;

4) teenistujale on antud teenistusülesande täitmiseks korraldused ja juhised;

5) osakonnajuhatajale on tehtud ettepanek büroo teenistuja palga ja toetuse määramiseks, vajadusel ka ettepanek distsiplinaarkaristuse määramiseks või  ergutuse kohaldamiseks ning büroo töökorralduse muutmiseks;

6) õigeaegselt on tehtud ettepanek teenistuja kohta, kes büroojuhatajat  äraolekul  asendab;

7) hinnatud on büroo teenistuja töötulemuslikkust ja tema tööalast arengut, läbi on viidud arenguvestlus ja koostatud  atesteerimislehe vastav osa;

8) koostatud on büroo teenistuja ametijuhend ja vajadusel tehtud ettepanek selle muutmiseks;

9) büroo ülesannete paremaks täitmiseks on osakonna​juhatajale tehtud ettepanek büroo teenistuja täiendus​koolituseks ning tagatud on taotletud täienduskoolitustel osalemine;

10) tagatud on ministeeriumi struktuuriüksuste, komis​jonide ja töögruppide nõupidamistel osalemine (kutsel);

11) heaperemehelikult on kasutatud büroo kasutuses olevaid töövahendeid ja vara;

	büroo töö kontrollimine;
	1) täidetud on büroo teenistujale ametijuhendiga pandud teenistuskohustused;

2) täidetud on täiendavalt antud korraldus ja juhis;

3) materiaalseid vahendeid ja tööaega on kasutatud eesmärgipäraselt ja efektiivselt;

4) büroo tegevuse analüüs on regulaarne;

	aruandluse koostamine ja esitamine;
	1) ette valmistatud on büroo tööga seotud õigusakti eelnõu;

2) tagatud on ministeeriumi asjaajamine ja loodud kõikidele ministeeriumi ametnikele tingimused sise​korraeeskirja täitmiseks;

3) koos finantsosakonnaga on korraldatud minis​teeriumi ametnike kasutuses oleva vara arvelevõtmine, ametniku töölt vabastamisel selle haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbüroosse vastuvõtmine teistele osakondadele ümberjaotamiseks, kui vastav osakond ei määra osakonnasiseselt ametnikku, kellele vara üle antakse;

	osalemine büroo tööga seotud valdkonnas minis​teeriumi eelarve eelnõu koostamisel;
	osakonnajuhatajale on tehtud ettepanek büroo tööga seotud valdkonnas ministeeriumi eelarve eelnõu koostamiseks ning eelarvevahendite kasutamiseks;

	side- ja turvasüsteemide töö korraldamine;
	1) ministeeriumi side- ja turvasüsteemide töötamine on korraldatud;

2) ohutus- ja töötervishoiunõuete järgimiseks on tingimused tagatud;

	koostöö tegemine;
	büroo tegevusvaldkonda puudutavates küsimustes on teave vahendatud teiste asjaomaste asutuste ja ametiisikutega;

	teenistujate majandusalane teenindamine;
	korraldatud on ministeeriumi personali majandusalane teenindamine, haldushoone ja ametkondliku elamispinna hooldamine ning autotranspordialane töö;

	ministeeriumi juhtkonna ja osakonnajuhataja poolt antud ühekordse teenistusalase korralduse täitmine, mille täitmise kohustus ei tulene otseselt teenistuskohast.
	lisaülesanne on täidetud nõuetekohaselt ja etteantud aja jooksul.


IV Õigused

	Büroojuhatajal on õigus:
	Õiguste piirid:

	1) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ministeeriumi ja osakonna arengu- ja tegevuskavade ning osakonna tööga seonduvate küsimuste osas;
2) teha osakonnajuhatajale ettepanek enda äraolekul asendaja määramiseks;

3) teha osakonnajuhatajale ettepanek büroo teenistuja lähetusse saatmiseks, saada teenistuskohustuse täitmiseks vajalikku lähetust;

4) saada teenistuskohustuse täitmiseks vajalikku teavet ja statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi teistelt struktuuri​üksustelt, ministeeriumi valitsemisala valitsus​asutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt;

5) suhelda avalikkusega  büroo nimel;

6) teha osakonnajuhatajale ettepanek korraldada büroo pädevusse kuuluva küsimuse lahendamiseks nõupidamine;

7) anda kooskõlastatult osakonnajuhatajaga büroo teenistujale täitmiseks tema pädevusele vastav ametialane teenistuskohast mittetulenev ülesanne;

8) saada täienduskoolitust;

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

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

oma pädevuse piires,  ministeeriumi nimel juhtkonnalt ja osakon​najuhatajalt saadud volituste piires;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt ametijuhendi VI osale.


V Vastutus

	Büroojuhataja vastutab:

1) käesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna põhimäärusest, sisekorraees​kirjast, asjaajamiskorrast  ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistuskohustuste, kantsleri, asekantsleri ja osakonnajuhataja poolt antud ühekordse ülesande nõuetekohase  täitmise eest;

2) esitatud andmete õigsuse eest; 

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise 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.

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


VI Tööandja poolt tagatavad töövahendid

	Büroojuhatajal on õigus teenistuskohustuse täitmiseks kasutada järgmisi ministeeriumi töövahendeid ja vara: arvuti, telefon, büroolaud ja toolid, riiulid ja kapid, kohtvalgusti, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks, visiitkaardid.


VII Nõuded ametikoha täitjale

	
	Kohustuslikud:
	Soovituslikud:

	Haridus, eriala
	1) kõrgharidus;

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetäiendamine, seal​hulgas teadmiste omandamine teadmistele ja oskustele esitatavate nõuete ulatuses;
	majanduse või haldusjuhtimise eriala;

	Teadmised, oskused
	1) riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseaduslikud seadused), kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust regu​leerivate õigusaktide tundmine;

2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda reguleerivate Eesti ja Euroopa Liidu õigusaktide tundmine;

3) üldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja õigusest;

4) ametikohal nõutavad juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine ja praktilise rakendamise oskus, oskus planeerida töö​protsessi ja alluvate tööd;

5) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koostööd avalike huvide elluviimisel ja suhelda avalikkusega;

6) eesti keele oskus kõrgtasemel, kahe võõr​keele (üks keeltest soovitavalt inglise keel) oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega või ühe võõrkeele oskus kõrgtasemel;

7) ülevaate omamine riigi infosüsteemidest, minis​teeriumi tegevusvaldkonna infosüsteemide tundmine, teadmised infotehnoloogia rakendamise üldpõhi​mõtetest ja kasutamisvõimalustest, ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

8) ametikohal nõutavad majandusalased teadmised, sealhulgas turumajanduse üldpõhimõtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise põhimõtete tundmine;

9) asjaajamiskorra ja kontoritöö korralduse tundmine;
	.

	Kogemused
	1) teenistus vanemametnike põhigruppi kuuluval või valitaval ametikohal riigi- või kohaliku omavalitsuse ametiasutuses või organis 6 kuud või muul kõrgharidust nõudval tööl asutuses või ametikoha töövaldkonnas 2 aastat;

2) meeskonnatöö kogemus;
	

	Isiksuse​omadused
	1) algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime välja töötada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks võtta ja ellu viia;
2) töövõime, sealhulgas võime stabiilselt ja tulemus​likult töötada ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega; 
3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas suutlikkus võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ameti​koha pädevuse piires, võime näha ette otsuste tagajärgi ja vastutada nende eest; 
4) intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise erista​mise ning analüüsi- ja sünteesivõime, võime omada informatsiooni kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele. 
	


Ants Noot

	
	Nimi 

	Osakonnajuhataja allkiri
	Kuupäev


Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma.

	
	Nimi 

	Teenistuja allkiri
	Kuupäev
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