POLLUMAJANDUSMINISTER

Tallinn

KASKKIRI

23. august 2011 nr 2.2-1/72

Haldusosakonna juhataja

ametikoha ametijuhend

Kaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seaduS8e&39 16ike 1 alusel ning

l&htudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli

2004.a m&@st nr 264 “Pdllumajandus-

ministeeriumi pohimaarus” ja pollumajandusministdi. septembri 2004. a kaskkirjast nr
214 “Haldusosakonna p&himaarus”:

| Uldosa
Ametikoht Haldusosakonna juhataja
Vahetu juht Kantsler
Alluvad Haldusosakonnteenistujad

Kes asendab

Haldusosakonnmhataja asetéitja

Keda asendab

Haldusosakonnmhataja asetaitjat

Ametikoha asukoht

Tallinn

Il Ametikoha pohitlesanded

Haldusosakonnguhataja
osakonna too

juhtimine,

(edaspidiosakonnajuhataja) ametikoha pdhitlesandeks
planeerimine ja korraldaminministeeriumi ja tem

valitsemisala asjaajamise, ministeeriumi valits@i®leva riigivara haldamise |

arvestuse,

riigihangete,

infotehnoloogia  haldamisg  arendamise, Uldis

kriisireguleerimise, tegevusvaru moodustamise, mad ja uuendamise, riigisaladu

kaitse alase tegevuse nin

g arhiivi pidamise koamalitie ja koordineerimine.

Il Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:

ToOotulemused:

1. Osakonna t66 planee
mine, Kkorraldamine j
meeskonnat6o juhtimine;

1) osakonna teenistuja t66 on planeeritud ja kdatald
3 lahtuvalt kehtivatest digusaktidest;

2) loodud on osakonna tegevuskava ning selle kiinjeo
aruandluse susteem, pdastitatud Ulesanded ja plamke
osakonna teenistuja koolitus;

3) tagatud on osakonnale pandud Ulesande o6iguspa
tapne ja tdhtaegne taitmine;

4) teenistujale on antud teenistustlesande taik®
korraldus ja juhis, vajalik teave ja tagasisidetudhtoo
kohta;

er

Aran

Se
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5) kantslerile on tehtud ettepanek osakonna stunit
koosseisu ja toéokorralduse kohta, teenistuja pldaetuse
vajadusel ka ettepanek distsiplinaarkaristuse mé&eks
ning teenistuja motiveerimiseks, arendamiseks gutese
kohaldamiseks;

6) hinnatud on alluva teenistuja t60 tulemuslikkjastema
teenistusalast arengut, labi on viidud arenguvesékoosta-
tud atesteerimislehe vastav og&ankursi- ja atesteerimig
komisjonile on esitatud iseloomustus osakonna ségai
kohta;

7) koostatud on osakonna teenistuja ametijuhendjgdusel
tehtud ettepanek selle muutmiseks;

8) tagatud on taotletud taienduskoolitusel osalemin

9) tagatud on osakonna teenistuja osalemine mamistai
struktuuritiksuste, komisjonide ja to0gruppide ndapistel
(kutsel);

olevaid to6vahendeid ja vara;

[

10) heaperemehelikult on kasutatud osakonna kaessitus

2. Alluva  teenistujg
teenistuskohustuse
taitmise kontrollimine;

| 1) taidetud on alluvale teenistujale ametijuhendiigaitatud
teenistuskohustus;
2) taidetud on taiendavalt antud korraldus ja juhis
3) materiaalseid vahendeid ja td0aega on kasutatsi
margiparaselt ja efektiivselt;
4) tagatud on ministeeriumi ja osakonna pdhima&ty
ministeeriumi sisekorraeeskirjast, asjaajamiskonasepin-
gutest kinnipidamine;
5) osakonna tegevuse analliis on regulaarne;

3. Aruandluse koostamin
ja esitamine;

€l) osakonna tegevuskava taitmise kohta on koostzdsth-
aruanne;

2) korraldatud on osakonna tegevusvaldkonna kohta|a
andluse koostamine ja tahtaegne esitamine;
4. Ministeeriumi asjaaja-1) ministeeriumi asjaajamiskord ja dokumentide daeton
mise korraldamine javastu vdetud, valitsemisala riigiasutusi on juheanda

valitsemisala riigiasutust]
asjaajamise koordineg
rimine;

easjaajamiskorra ja dokumentide loetelu koostamisel;
22) asjaajamine on korraldatud koos elektroonilisskud
mendihaldusprogrammi kasutamisega,

5. Ministeeriumi valitse-
misel oleva riigivara
haldamise ja arvestuse
korraldamine;

1) vastu on vdetud ministeeriumi valitsemisel oleigivara
kasutamiseks andmise ja vodrandamise menetluse
labiviimise kord ja valitsemisala piires olevaniara
Uleandmise ning kdlbmatuks tunnistamise ja mahakisel
kord;

2) vormistatud on dokumendid riigivara arvele vateks,
kasutamiseks, vodrandamiseks ja mahakandmiseks;

3) asjakohased andmed on riigi kinnisvara registris
esitatud;

6. Riigihangete korralda-
mine;

1) vormistatud on hangete korraldamiseks aastagteng
plaan;

2) lintmenetluse korras on hanked teostatud,;

3) hankekomisjoni t66 on korraldatud,

4) korraldatud on uhishanked kaupade ja teenuste
hankimiseks ministeeriumile ja valitsemisala astaties

5) korraldatud on teenistujate juhendamine hankesha-
tide ettevalmistamisel ja ministeeriumi valitsenasasutuste
juhendamine asutusesiseste hankekordade kehtestamis




hangete menetlemisel;

7. Ministeeriumi infosis

- 1) infostisteemid t66tavad hdireteta, tagatud omitairgu

teemide haldamine jaandmete sailimine;
valitsemisala infoslis-2) infostisteemide arenduse projektid on labi vaatiga
teemide arendamigeheaks kiidetud projektidele hangeteks aastaeaarve

koordineerimine;

rahalised vahendid taotletud;

8. Tegevusvaru moodust
mise, hoidmise ja uuend
mise koordineerimine;

akorraldatud on “Hadaolukorra seaduse” alusel taitketaga
avarustamiseks tegevusvaru moodustamine, hoidmin
uuendamine;

a}

C

ja

9. Uldise kriisireguleeri;
mise korraldamine;

1) wvastu on vbetud Pdllumajandusministeerit
onnetusjuhtumi ennetamise ja ohuolukorras tegutse
juhend ning kinnitatud evakuatsiooni plaan mis $aloéu
ennetamiseks, kahjude arahoidmiseks ja kahjus
kérvaldamiseks ning ohusituatsioonis tegutsemiseks;

2) korraldatud on iga-aastaselt labiviidava evakioani ja
tulekahju korral tegutsemise dppus;

imi
mi

tuste

10. Riigisaladuse kaits
alase tegevuse korrald
mine;

el) vastu on vOetud riigisaladuse ja salastatudstedbe
akaitse juhend;

2) korraldatud on salastatud teabele juurdepééssé
saanud teenistujatele salastatud teabe tootlenmfalrvet
reguleerivate kordade tutvustamine ja koolitusbeviémine;
3) taidetud on nduded turvaalale ja kindlustatut/aala
nduetele vastavate seadmetega;

g

11. Korraldab dokumen
tide avalikustamist ja nei
sisalduvate isikuandme
kaitset;

-1) kehtestatud on ministeeriumi asjaajamiskorrgsigaktide
seelndudele juurdepaasupiirangute kehtestamine;

€2) kehtestatud on ministeeriumi dokumentide loetelarjad,
milles sisalduvatele dokumentidele tuleb kehtesi
juurdepaasupiirang;

3) korraldatud on ministeeriumi
andmine dokumentidele
kehtestamiseks;

4) korraldatud
juurdepaasupiirangute
koolituste labiviimine

ametnikele volitu
juurdepaasupiirang
on teenistujate
kehtestamiseks

juhendam
ja asjaon

ada

St
ute

ine

12. Koostdo koordineer
mine;

-1) koost6d ministeeriumi teise struktuuriliksusegee riigi-
asutusega, ministeeriumi valitsemisalas olevastadsutus
ja hallatava riigiasutusega ning kolmanda sekttievéttegal
on koordineeritud ja vajalik teave vahendatud;

2) valja on to6tatud osakonna ulesande taitmiselaliku
lepingu projekt;

D

13. Oigusakti eelnd

valjatootamine;

11) véalja on tootatud osakonna valdkonda reguleebigas-
akti eelnbu kooskdlas Eesti ja Euroopa Liidu Oidtisie
nduetega ning ettenahtud tahtajaks, kui ee
valjatdotamine on ette nahtud ministeeriumi digasie
tooplaanis,

2) tahtaegselt on antud arvamus ministeeriumile sk
kblastamiseks esitatud d&igusakti eelndu vastavusetal
ametikoha valdkonda reguleerivate asjaomaste Ees
Euroopa Liidu digusaktide nduetega;

nodu

14. Osalemine osakonr
tobga seotud valdkonng
ministeeriumi eelarvé

&antslerile on tehtud ettepanek osakonna t66gaudd
wvaldkonnas ministeeriumi eelarve eelndu koostarsiseRg
> eelarvevahendite kasutamiseks;

eelndu koostamisel;

20t
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15. Oma péadevuse piirg
ministeeriumi ja osakonn
esindamine;

24 ) ministeeriumi pdhimaaruse alusel, ministrilt kantslerilt
asaadud volituste piires on esindatud ministeeridigi- ja
kohaliku omavalitsuse organis, samuti suhetes ligtesija
juriidiliste isikutega;

2) oma volituste piires on volitatud osakonna teefat
esindama ministeeriumi;

3) ullesannete taitmisel on esindatud osakonda amigd
osakonna nimel teavet, arvamus ja kooskdlastus sh
teeriumi juhtkonnale ja teisele struktuuritiksusele;

4) kooskdlas osakonna pOhiméaaruse ja ministeerasja-
ajamiskorraga on allkirjastatud vOi viseeritud asakas
koostatud dokument;

16. Ministri ja kantsler
poolt antud (hekords
teenistusalase korraldu
taitmine, mille taitmise
kohustus ei tulene otses

Lisallesanne on taidetud nduetekohaselt ja ettdaghtajal
gjooksul.
5e

a)

=

t

teenistusilesannetest.

IV Oigused

Osakonnajuhatajal on 0ig

us: Oiguse piirid:

1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalildavet minis-
teeriumi tegevus- ja arengukavade ning osakonngat@&@onduva kohustustele;

kUisimuse osas;

2) teha kantslerile
osakonnajuhataja asetait]

3) teha Kkantslerile ettepanek osakonna teenistédjaetlisse

saatmiseks;

vajaduse

vastavalt teenistug

vastavalt teenistug
kohustustele;

korral ettepanek enga
a araolekul asendaja mésiies;

» vastavalt teenistug
kohustustele;

4) saada teenistuskohustuse

valislahetust;

taitmiseks vajalikkge- sija

5) saada teenistuskohustuse taitmiseks vajalikkuetga statistilis
andmeid ministeeriumi teistelt struktuuriiksustetjnisteeriumi
valitsemisala valitsusasutustelt ja hallatavategiasutustelt;

6) esindada ministeeriumi riigi ja kohaliku omatslise organis
samuti suhetes flusiliste ja juriidiliste isikutega

7) teha kantslerile vOi asekantslerile ettepanekakdada osakonn
padevusse kuuluva kusimuse lahendamiseks ndupidaming
moodustada llesande taitmiseks ndukogu, komisjaidpaihm;

8) anda osakonna teenistujale taitmiseks tema p&d&y vasta
ametialane teenistuskohast mittetulenev Ulesanne;

9) saada taienduskoolitust;

10) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodeie ja vara.

vastavalt teenistug
kohustustele;

vastavalt teenistug

kohustustele;

, ministeeriumi nime
juhtkonnalt saadu
volituste piires;

avastavalt teenistus
kohustustele;

vastavalt teenistug
kohustustele;

vastavalt teenistug
kohustustele;

vastavalt

ametir

juhendi osale VI.

ini



V Vastutus

Osakonnajuhataja vastutab:
1) k&esolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa pdhimaarusest, sisekorraees-
kirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistusadusest” tulenevate teenistuskohustuste,
samuti ministri, kantsleri ja asekantsleri pooltuzh ihekordse Ulesande nduetekohase
taitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;
3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatbnkaitse seadusest” tulenevate
nduete taitmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda \ddtamas teabes;
5) taotletud taienduskoolitusel osalemise eest;

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

Osakonnajuhataja vastutab teenistuskohustuste at@itp@tmise voi mittenduetekohase
taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Té6andja poolt tagatavad t6dvahendid

Osakonnajuhatajal on 0Oigus teenistuskohustustemitiiks kasutada jargneva
ministeeriumi toovahendeid ja vara: Uldkasutatat aarvuti, mobiiltelefon, lauatelefor
blroolaud ja tool, riiulid vdi kapid, kohtvalguskantseleitarbed, printer, paljundusmas

faks, visiitkaardid.

id

Vi —

n,

VIl Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus, 1) magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon Magistrikraad
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine; juriidiline  voi
majandusalane;
Teadmised, 1) riigi pdhikorra (pbhiseadus ja pohiseaduslikighksa, prantsuge
oskused seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avalilduse| vOi vene keelg

organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleedvaiskus;

oigusaktide tundmine,
2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisalas¢ald]
reguleerivate digusaktide pdhjalik tundmine, asjaag-
korra Uhtsete aluste ning ministeeriumi asjaajaorisk
tundmine,

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, ldinurist
ning Gigussisteemist ja selle rakendamisest, Earaogu
otsusetegemise protsessi tundmine,

4) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus Kkorral
koostodd avalike huvide elluviimisel, meeskonnaigkus,
oskus suhelda avalikkusega ning avaliku esinenskasp

5) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval takekabe
voorkeele (Uks keeltest soovitavalt inglise keebkus
kesktasemel ametialase sOnavara valdamisega voi
antud t66s vajaliku vodrkeele oskus kdrgtasemel,

6) juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhu
juhtimisprintsiipide tundmine ja praktilise rakemadige
oskus, oskus planeerida t66protsessi ning alluoéie,

dada

Uuhe

llgas

7) ulevaate omamine riigi infoslisteemidest, mimsteni
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tegevusvaldkonna infostisteemide tundmine, teadmised
infotehnoloogia rakendamise pdhimdtetest ja kasistam
vOimalustest, tabel- ja tekstitootlusprogrammidengr
ametikohal vajalike rakendusprogrammide ja andme-
kogude kasitsemise oskus,

8) turumajanduse Uldpbhimdotete, avaliku sektoriamdys-
tegevuse ja eelarve kujundamise pohimotete tundmine

Tookoge- | 1) teenistus vanemametnike pdhigruppi kuuluval |voi
mused valitaval ametikohal riigi- v6i kohaliku omavalitse
ametiasutuses vOi organis 3 aastat vOi muul kordhsir
ndudval to0l asutuse vdi ametikoha toovaldkonnas
vahemalt 5 aastat,

2) vahemalt 2-aastane to0kogemus juhtival ametikoha

Isiksuse- | 1) algatusvbime ja loovus, sealhulgas vOime algatag
omadused | ellu viia muudatusi ning kohaneda kiiresti ja péaikualt
muudatustega ja ootamatute situatsioonidega,

2) toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulshkuwlt
tootada ka pingeolukorras ja efektiivselt kasutaeiga,

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvbime, segmhul
suutlikkus votta vastu iseseisvaid otsuseid, vandlea ette
otsustuste tagajargi ning vastutada nende eeskjlussa
vaarsus, tapsus ja korrektsus,

4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulisestamise
oskus ning analliisi- ja sUnteesivdime, vBime omadada
informatsiooni kasutusvalmina, suulise ja kirjalikufor-
matsiooni loogilise ja slisteemse edastamise oskus,

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ningiksuse]
arengule.

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 22. detsembri 200&é&skkirja nr
“Haldusosakonna juhataja ametikoha ametijuhend”.

Helir-Valdor Seeder

................................................... Nimi: Ants Noot
Kantsleri allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kobusteda taitma

................................................... Nimi
Ametniku allkiri Kuupaev

2.2-2/46




