POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 3. marts 2009 nr 2.2-4/75

Finantsosakonna vilisvahendite biiroo
juhataja ametikoha ametijuhend

Kiskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 10ike 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a mééruse nr 264 “Pdllumajandusministeeriumi
pohimédrus” § 10 10ike 2 punktist 9 ja pollumajandusministri 26. veebruari 2007. a
kiskkirjast nr 15 “Finantsosakonna pohimdirus” (muudetud pdllumajandusministri 28. mai
2008 a kaskkirjaga nr 129 ja 5. novembri kiskkirjaga nr 208).

I. Uldosa
Ametikoht Finantsosakonna vilisvahendite biiroo juhataja
Vahetu juht Finantsosakonna juhataja
Kes asendab Vilisvahendite biiroo peaspetsialist
Keda asendab Vilisvahendite biiroo peaspetsialisti
Ametikoha asukoht Tallinn

II. Ametikoha eesmirk

Finantsosakonna vilisvahendite biiroo juhataja (edaspidi biiroojuhataja) ametikoha
eesmidrk on biiroo juhtimine, valdkonna oigusaktide véljatootamine, “Eesti maaelu
arengukava 2004-2006”, “Eesti maaelu arengukava 2007-2013” ja muude vilisabiga
seotud toetuste kasutamisega seonduvate viljamaksete prognooside koondamine ja
analiiiisimine, ,,Euroopa Kalandusfondi 2007-2013 rakenduskava‘“ sertifitseerimisasutuse
ilesannete tditmine ning Euroopa Komisjoni pdllumajandusfondide komitees ja Euroopa
Liidu Noukogu toogrupis osalemine.

II1. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

1. Biiroo t60 planeerimine, | 1) planeeritud ja korraldatud on biiroo ametnike t60
korraldamine ja meeskonnatdo | 1dhtuvalt kehtivatest digusaktidest;

juhtimine; 2) loodud on biiroo tegevuskava, selle kontrolli ja
aruandluse siisteem, piistitatud iilesanded ja planeeritud
biiroo ametnike koolitus;
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3) tagatud on biiroole pandud iilesannete Oiguspérane,
tdpne ja tdhtaegne tditmine;

4) biiroo ametnikele on antud teenistusiilesannete
tditmiseks korraldused ja juhised;

5) osakonnajuhatajale on tehtud ettepanekud biiroo-
ametnike palkade ja toetuste madramiseks, vajadusel ka
ettepanekud distsiplinaarkaristuste médramiseks voi
ergutuste kohaldamiseks ning biiroo tookorralduse
muutmiseks;

6) asendusvajaduse korral on tehtud ettepanekud
ametniku kohta, kes biiroojuhatajat draolekul asendab;
7) hinnatud on biirooametnike t66 tulemuslikkust ja
nende todalast arengut, 1dbi on viidud arenguvestlused
ja tdidetud atesteerimislehtede vastavad osad;

8) koostatud on biirooametnike ametijuhendid ja
vajadusel tehtud ettepanekud nende muutmiseks;

9) biiroo  iilesannete  paremaks  tditmiseks  on
osakonnajuhatajale tehtud ettepanekud biiroo teenistuja
tdienduskoolituseks ning tagatud on taotletud
taienduskoolitustel osalemine;

10) heaperemehelikult on kasutatud biiroo kasutuses
olevaid toovahendeid ja vara;

2. Biiroo t66 kontrollimine;

1) tdidetud on biiroo ametnikele ametijuhenditega
pandud teenistuskohustused;

2) tdidetud on tidiendavalt antud korraldused ja juhised;
3) materiaalseid vahendeid ja to0aega on kasutatud
eesmdrgipdraselt ja efektiivselt;

4) biiroo tegevuse analiiiis on regulaarne;

3. Aruandluse koostamine ja
esitamine;

Aruanded toovaldkonnas on koostatud ja esitatud;

4. Biiroo toovaldkonnas oma
padevuse piires teabe vahen-
damine (ndustamine, 1abiradki-
miste pidamine, kokkulepete ja
otsuste projektide ettevalmista-
mine) ministeeriumi struktuuri-
iiksuste, valitsemisala
valitsusasutuste ja riigi-
asutustega ning rahvusvaheliste
organisatsioonidega;

1) biiroo tooplaanis ja muudes dokumentides sitestatud
teabe vahendamisega seotud iilesanded on tdidetud
kvaliteetselt;

2) tagatud on ministeeriumi struktuuriiiksuste,
komisjonide ja toogruppide ndupidamistel osalemine
(kutsel);

5. Biiroo esindamine ja koostdo
koordineerimine osakonna teiste

1) infovahetus toimib vastavalt protseduurireeglitele;
2) osakonna pohimddruses sitestatud iilesanded on

toOtajatega; taidetud;

6. ,Euroopa Kalandusfondi | Euroopa  Liidu ja  siseriiklikes  digusaktides
2007-2013 rakenduskava“ | sertifitseerimisasutusele = méératud iilesanded on
sertifitseerimisasutuse taidetud;

iilesannete tditmine;

7. Euroopa Komisjoni pollu- | 1) ldbi on vaadatud vajalikud materjalid;
majandusfondide komitee t60s | 2)  konsulteeritud on  teiste  asjassepuutuvate

ning Euroopa Liidu Noukogu

osakondade ametnikega;
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Agrifin t60grupis osalemine;

3) osaletud on komitee ja t60grupi t60s
4) koostatud on juhised ja memod;

8. Maaelu arengukavaga seotud
finantsalastes toogruppides ja
ndupidamistel osalemine

On  osaletud finantsalastes  toogruppides  ja
noupidamistel ning esitatud  finantsosakonna
ettepanekud.

9. Kantsleri, asekantsleri, osa-
konnajuhataja ja osakonnajuha-

Lisaiilesanded on tdidetud nduetekohaselt ja etteantud
aja jooksul.

taja  asetditja  poolt  antud
iihekordsete teenistusalaste
korralduste taitmine, mille
tditmise kohustus ei tulene

otseselt teenistuskohast.

IV. Oigused
Biiroojuhatajal on digus: Oiguste piirid:
1) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet vastavalt teenistus-
ministeeriumi ja osakonna arengu- ja tegevuskavade ning kohustustele,

osakonna tooga seonduvate kiisimuste osas;

2) teha osakonnajuhatajale ettepanek enda draolekul asendaja
madramiseks;

3) teha osakonnajuhatajale ettepanek biiroo teenistuja ldhetusse
saatmiseks, saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku
ldhetust;

4) saada teenistuskohustuse tditmiseks vajalikku teavet ja
statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi teistelt
struktuuritiksustelt ning ministeeriumi valitsemisala valitsus-
asutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt;

5) suhelda avalikkusega biiroo nimel;

6) teha ettepanekut osakonnajuhatajale korraldada biiroo
piadevusse kuuluva kiisimuse lahendamiseks ndupidamine;

7) anda kooskolastatult osakonnajuhatajaga biiroo teenistujale
tditmiseks nende pddevusele vastav ametialane teenistuskohast
mittetulenev ilesanne;

8) saada tidienduskoolitust

9) kasutada teenistuskohustuse tditmiseks toovahendeid ja vara

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-

kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

oma padevuse piires,
ministeeriumi nimel

juhtkonnalt ja osakonna-

juhatajalt saadud
volituste piires,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt ametijuhendi
osale VL.
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V. Vastutus

Biiroojuhataja vastutab:

1) kdesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna pohimiirusest, sisekorraeeskirjast,
asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistuskohustuste, samuti
ministri, kantsleri, asekantsleri, osakonnajuhataja ning osakonnajuhataja asetditja antud
ithekordse iilesande nduetekohase tditmise eest;

2) esitatud andmete Gigsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuandmete kaitse seadusest” tulenevate nduete
taitmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) teenistuse tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja sdilimise eest;

6) taotletud koolitusiiritustel osalemise eest.

Biiroojuhataja vastutab teenistuskohustuste tditmata jitmise vOi mittenduetekohase tditmise
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI. Tooandja poolt tagatavad toovahendid

Biiroojuhatajal on digus teenistuskohustuse tditmiseks kasutada jdrgmisi ministeeriumi
toovahendeid ja vara: arvuti, lauatelefon, biiroolaud ja toolid, riiulid ja kapid, kohtvalgusti,
kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks, visiitkaardid.

VII. Nouded ametikoha tiitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) korgharidus Majandus- , finants- voi
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine; raamatupidamise erialal;
Teadmised, | 1) riigi pohikorra (pohiseadus ja | Majandusanaliiiisi alased
oskused pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja | teadmised,

vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate oOigusaktide
tundmine;

2) ildised teadmised Euroopa  Liidu
institutsioonidest, struktuurist ja  Oigusest,
juhtimisalased teadmised  ja oskused,
suhtlemisoskus;

3) Pollumajandusministeeriumi tegevus-
valdkonna, valitsemisala ja seda reguleerivate
Eesti ja Euroopa Liidu digusaktide tundmine;

4) raamatupidamis- ja majandusanaliiiisi alased
oskused ja teadmised;

5) valdkonda reguleeriva Eesti ja Euroopa Liidu
alase seadusandluse tundmine;

6) ecesti keele oskus C1 voi sellele vastaval
tasemel ja iihe voorkeele (soovitatav inglise)
oskus korgtasemel;

7) ministeeriumi  tegevusvaldkonna info-
siisteemide tundmine, tabel- ja tekstitootlus-
programmide ja ametikohal vajalike
andmekogude kasutamise oskus;
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8) teadmised biiroo t60 tegevusvaldkondadest;

Kogemused

1) teenistus vanemametnike  pohigruppi
kuuluval v61 valitaval ametikohal riigi- voi
kohaliku  omavalitsuse ametiasutuses  vOi
organis 3 aastat vO1 muul korgharidust ndudval
tool asutuses vOi ametikoha toovaldkonnas 3
aastat;

2) meeskonnat6o kogemus;

asjaajamisalane
kogemus;

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdoime ja loovus, sealhulgas vOime
vilja tootada wuusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia;

2) toovoime, sealhulgas vOime stabiilselt ja
tulemuslikult  téotada ka  pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime,
sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha piddevuse piires, vOime
niha ette otsuste tagajidrgi ja vastutada nende
eest;

4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise
eristamise ning analiilisi- ja silinteesivoime,
vOime omada informatsiooni kasutusvalmina
ning reageerida kiiresti muutustele.

2. Tunnistan kehtetuks kantsleri 3. mirtsi 2006. a. késkkirja nr 2.2-2/197
“Finantsosakonna vélisvahendite biiroo juhataja ametikoha ametijuhend”.

Ants Noot

.......... Nimi:

Osakonnajuhataja allkiri Kuupiev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

Nimi

Teenistuja allkiri Kuupidev
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