POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 29.marts 2007 nr 2.2-4/201

Finantsosakonna vélisvahendite biroo
peaspetsialisti ametikoha ametijuhend

Kéaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seatl§ss9 16ike 1 alusel ning lahtudes
Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004.a maaruse nr4 26Pd4llumajandusministeeriumi
pohimaarus” 8 10 I6ike 2 punktist 9 ja pOllumajasichinistri 20. jaanuari 2006. a
kaskkirjast nr 15 “Finantsosakonna p&himaarus”.

l. Uldosa
Ametikoht Finantsosakonna vélisvahendite biroo peaspetsialist
Vahetu juht Finantsosakonna valisvahendite biroo juhataja
Kes asendab Finantsosakonna vélisvahendite biroo peaspetsialist
Keda asendab Finantsosakonna vélisvahendite biroo peaspetsialist

Il. Ametikoha eesmark

Finantsosakonna vélisvahendite biiroo peaspetsigdigaspidi peaspetsialist) ametikoha
eesmark on “Eesti kalanduse arengukava 23" ja Euroopa Kalandusfondi (EKI
finantseerimise alase dokumentatsiooni ettevalmiste, EKF makseasutuse Ulesannete
taitmine  valisabi  finantseerimise ja finantsaruasdl valdkonnas, valisabi
sildfinantseerimise materjalide ettevalmistamine,urddépa Liidu Noukogu poolt
finantseeritavate sGidukulude kompenseerimiseusiglkoostamine, Euroopa Komisjonijja
Euroopa Liidu Noukogu komiteede ja toogruppide todalemine.

[1l. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:
Euroopa Liidu vahendite vahendite laekumine on tagatud, taotlusdokumentatsi
O0igeaegne taotlemine, korrektsen korrektselt vormistatud ja maksed teostgtud
taotlusdokumentatsiooni Oigeaegselt;
koostamine, maksete Gigeaegne
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teostamine;

valisabi sildfinantseerimisg valisabi sildfinantseerimiseks on materjalid kotstia

materjalide ettevalmistamine;

rakendustiksuse poolt Euroopaakendusiksuse poolt saadetud informatsioon | on

Komisjonilt vahendite taotle- kontrollitud;

miseks saadetud informatsiogni

kontroll;

EKF toetuste registris olevaleEKF registris olevad finantsandmed on korrektselt

finantsandmete ja nendekajastatud ja maksed digeaegselt koostatud;

abikdlblikkuse kontroll,

maksekorralduste

aktsepteerimine;

rakendusiiksuse ja korraldysfinantseerimine toimib efektiivselt ja térgetetapksvad

asutuse ndustamine EKF toetusilsimused on lahendatud;

puudutavates finants- Ja

abikdlblikkuse kisimustes;

EKF toetuste finantseerimistilevaade EKF finantseerimisega seotud jooksvatest

puudutava informatsiooni kisimustest on olemas, muudatusettepanekud| on

kogumine ja analuus; analliisitud ja ning esitatud seisukoha votmiseks
vajalikele osapooltele;

Euroopa Liidu N6ukogu poolt1) ministeeriumi ametnike sOidukuludge

finantseeritavate  sdidukuludekompenseerimiseks vajalik materjal on koostatud,;

kompenseerimise taotluste?) valitsemisala asutuste s6idukulude kompensesgimi

koostamine; materjal on l&bi vaadatud;
3) vastavad materjalid on esitatud
Rahandusministeeriumile;

biroo padevusse kuuluvatéiroo padevusse kuuluvad digusaktid on olemas;

oigusaktide valjatootamisel

osalemine;

finantsvaldkonna Euroopal) labi on vaadatud vajalikud materjalid;

Komisjoni ja Euroopa Liidy 2) osaletud on komitee ja t66grupi toos;

NGukogu finantsvaldkonnga 3) koostatud on aruanded ja memod,;

komitees ja téogrupis

osalemine;

toogrupis ja  ndupidamiselosaletud on oma tddvaldkonnaga seotud téogrupis ja

osalemine; ndupidamisel ning esitatud on finantsosakonna
ettepanek;

kantsleri, asekantslerite nindisallesanne on taidetud nbuetekohaselt ja ettdantu

osakonna- ja blroojuhataja poplfihtaja jooksul.

antud uhekordsete

teenistusalaste korralduste

taitmine, mille taitmise kohustys

ei tulene otseselt teenistuskohast
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IV. Oigused

Peaspetsialistil on digus: Oiguste piirid:
1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikieavet| vastavalt teenistus
ministeeriumi ja osakonna tegevus- ja arengukaosdse kohustustele;
2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikbavet ja vastavalt teenistus

statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi ftielis
struktuuritiksustelt ning ministeeriumi valitsemesavalitsus-
asutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt

3) teha buroojuhatajale ettepanekuid biroo t66 rpaks

korraldamiseks ning biroo padevusse kuuluvate kit

lahendamiseks

4) teha biroojuhatajale ettepanekuid koostdo aigatks teiste
ministeeriumide, valitsusasutuste ja sotsiaalpataga ning
kutsuda kokku ndupidamisi oma péadevusse kuulu
Ulesannete lahendamiseks

5) teha blroojuhatajale
moodustamiseks

ettepanekuid toogrupy

6) omada juurdepaasu toodalaselt vajalikele elekBetele
andmebaasidele

7) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikise- sja
valislahetusi

8) suhelda avalikkusega

9) saada taienduskoolitust

10) osaleda komisjonide ja todgruppide t66s

11) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks tooded ja
vara

kohustustele;

oma padevuse piires;

» vastavalt teenistug
kohustustele;

vate

hidastavalt teenistug
kohustustele;
vastavalt teenistusg
kohustusele;
vastavalt teenistug

kohustusele;

osale VI.
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oma padevuse piires,
ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja  osar
konnajuhatajalt saadud
volituste piires,

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele ja
ministeeriumi
juhtkonnalt saadud
volitustele;

vastavalt ametijuhendi



V. Vastutus

Peaspetsialist vastutab:

1) kdesolevast ametijuhendist, ministeeriumi j&kosaa pohimaarusest, sisekorraeeskirjz
asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadudeshevate teenistuskohustuste, samut
kantsleri, asekantslerite, osakonnajuhataja jadjiinataja antud thekordse Ulesande
O0igeaegse ja nduetekohase taitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametialase teabe hoidmise ja kaitsmise eest;

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

5) taotletud koolitustiritusel osalemise eest;

ASt,
i

6) teenistuse tbttu temale usaldatud vara heapaedike kasutamise ja sailimise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste ta@tfaahise voi mittenduetekohase taitm
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

ise

VI. Té6andja poolt tagatavad tdovahendid ja vara

Peaspetsialistii on digus teenistuskohustuste isgls kasutada jargmisi ministeeriu
tobvahendeid ja vara: arvuti, lauatelefon, burodlga tool, riiulid, kapid, kohtvalgust

mi

kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faksitkeardid.

VIl. Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) kdrgharidus; majandusalane
eriala kdrgharidus.

Teadmised, | 1) riigi pohikorra tundmine (p6hiseadus |ja

oskused pdhiseaduslikud seadused), kodanike Oiguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine;
2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemigala
ja seda reguleerivate Gigusaktide tundmine, |mis
puudutavad finantsosakonna t6oévaldkonda, ning
ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine;
3) uldised teadmised Euroopa Liidu institut-

sioonidest, struktuurist ja oigussusteemist ning
selle rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste
tegemise protsessi tundmine, rahastamisvaldkonna
tundmine Euroopa Liidu kontekstis;
4) pobhjalikud teadmised ametikoha valdkonnas,
riigiasutuste eelarve koostamist reguleerivate
oigusaktide pdhjalik tundmine;
5) vaga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus
korraldada koostdod avalike huvide elluviimisel,

meeskonnatdd oskus;
6) eesti keele oskus korgtasemel, inglise kegleantsuse keele oskus

oskus korgtasemel ametialase sOnayara
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valdamisega;

7) tabel- ja tekstit6otlusprogrammide ja ameti-
kohal vajalike rakendusprogrammide ning andme-

kogude kasutamise oskus;

8) turumajanduse uldpdhimdtete, avaliku sektori
majandustegevuse ja eelarve kujundamise

pbhimotete tundmine;

Kogemused

1) riigi- vOi kohaliku omavalitsuse arastituses
vOi organis 6 kuud v&i muul eri-, kutse- voi
ametialast ettevalmistust ndudval t66l ametikoh
téovaldkonnas 2 aastat;

2) finantsalane t66kogemus;

a

2) finantsalane t66koge-
mus eelarvelises
asutuses;

3) asjaajamisalane
tookogemus;

Isiksuse-
omadused

1) algatusvoime ja loovus, sealhulgas v6ime
algatada ja ellu viia muudatusi ning kohaneda
kiiresti ja paindlikult muudatustega ja ootamatu
situatsioonidega;

2) tbovoime, sealhulgas vOime stabiilselt
tulemuslikult todtada ka pingeolukorras
efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoi
sealhulgas suutlikkus vétta vastu iseseis
otsuseid, vOime naha ette otsustuste tagajargi
vastutada nende eest, usaldusvaarsus, taps
korrektsus;

4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olu
eristamise oskus ning anallisi- ja stnteesivo
vOime omandada informatsiooni kasutusvalm
suulise ja kirjaliku informatsiooni loogilise |
susteemse edastamise oskus;

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning

e

ja
ja

me,
aid
ning
us ja

ise
me,
na,

isiksuse arengule:
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VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 30. juuni 2006. skkija nr 2.2-4/526
"Finantsosakonna vélisvahendite bliroo peaspetsiaireetikoha ametijuhend”.

Ants Noot

................................................... Nimi: Marika Kongas
Osakonnajuhataja allkiri Kuupaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kolsteda taitma.

................................................... Nimi
Teenistuja allkiri Kuupéaev
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