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KASKKIRI

Tallinn 9. juuni 2011 nr 2.2-4/173

Haldusosakonna koosseisuvalise
teenistuja-peaspetsialisti ametijuhend

1. Ametijuhend kehtestatakse “Avaliku teenistuse gsall § 59 I6ike 1 alusel
ning lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004n&aruse nr 264 “Pdllumajandus-
ministeeriumi  pohimaarus” 8§ 10 [0ike 2 punktist & jpdllumajandusministri
14. septembri 2004. a kaskkirjast nr 214 “Haldukosaa p&himaarus”.

| Uldosa

Ametikoht Haldusosakonna koosseisuvaline teenistuja-
peaspetsialist teenistustdhtajaga kuni 31. detsembe
2013. a

Vahetu juht Haldusosakonna juhataja

Kes asendab Haldusosakonna koosseisuvaline teenistuja

Keda asendab Haldusosakonna koosseisuvélist teenistujat

Ametikoha asukoht Tallinn

Il Ametikoha pdhitlesanded

Haldusosakonna koosseisuvdlise teenistuja - pesaalist (edaspiditeenistuja)
pohitlesandeks on eelarvelistest vahenditest j@dpa Kalandusfondi 2007-2013
tehnilisest abist finantseeritavate hangete memétke koos teiste osakondadega.

[l Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:
1. Ministeeriumile 1) moddetavad hangitavate asjade ja tellitayate
eelarvelistest vahenditest | teenuste hankedokumentide mahu (pakkumuse
finantseeritavate riigihanke | esitamise ettepanekud, pakkumuste avamise
piirmaarast vaiksemate protokollid, teated pakkujatele, ettevalmistatud
hangete menetlemine koos | lepinguprojektid) ja kvaliteedi jargi, millest arima
teiste osakondadega ning | tunnistust  tagasiside = pakkujatega, @ koostoo




ministeeriumi veebilehe
haldamine nende hangete
0sas;

osakondadega nitud
lepingud,
2) ministeeriumi veebilehel on tulenevalt riigihan
maksumusest pakkumuse esitamise ettepanek
pakkumuste avamise protokollid avaldatud,

3) riigihangete registris on tulenevalt riigihan
maksumusest ostetud asjade ja tellitud teen

kohta avaldatud riigihanke aruanded;

ja edukate pakkujatega soln

k

ke
uste

2. Ministeeriumile Etoopa
Kalandusfondi 2007-201
(edaspidi EKF) tehnilise abi

vahenditest finantseeritavat@rotokollid,

riigihanke piirméaaras
vaiksemate hanget
menetlemine koos kalamaja
dusosakonnaga ning mini
teeriumi veebilehe haldamin
nende hangete osas;

yate
use
nise
fud
3|
1(6]0)
nitud

1) moddetavad hangitavate asjade ja tellita
Bteenuste hankedokumentide mahu (pakkun
esitamise ettepanekud, pakkumuste avalr
teated pakkujatele, ettevalmista
t lepinguprojektid) ja kvaliteedi jargi, millest arin
dunnistust  tagasiside  pakkujatega, koos
nesakondadega ja edukate pakkujatega soln
slepingud,
€) ministeeriumi veebilehel on tulenevalt riigihan
maksumusest pakkumuse esitamise ettepanek
pakkumuste avamise protokollid avaldatud,

3) riigihangete registris on tulenevalt riigihan
maksumusest ostetud asjade ja tellitud teen
kohta avaldatud riigihanke aruanded;

k
ud ja

ke
uste

3. Koostdd tegemine EKF
toetuste o0sas ministeeriur

alik
uri-

HTOOUlesannete taitmiseks ja labiviimiseks vajs
nieabevahetus ja koostdd ministeeriumi struktu

struktuuriiksuste ja teistellksuste ja teiste asutustega toimib;

asutustega;

4. Dokumentide  korras-1) ministeeriumile vajalike td6de ja teenuste teii
hoidmine; sega seotud dokumendid on korrasta

ud,
ses
kuni

toimikutesse paigutatud ja séilitatud asjaajam
Uks aasta pérast asjaajamisaasta |6petamist
ministeeriumi arhiivi Uleandmiseni,

2) moodustatud toimikud on arhiivile tle antud ig
aasta 1. martsiks,

a

5. Hankeplaani taitmise U
arvestuse pidamine j
vajadusel sinna muudatus
tegemine;

€l) hanked on &igeaegselt menetletud ja Ulevaade
ahankeplaani taitmisest olemas,
t@) ministeeriumi veebilehel avaldatud hankepl

vastab tegelikule olukorrale;

aan

6. Kantsleri, asekantsler
osakonnajuhataja j
osakonnajuhataja
poolt antud
teenistusalaste
taitmine, mille
kohustus ei
teenistuskohast.

taitmis

asetaitja
Uhekordsete
korralduste

tulene otseselt

iLisallesanded on taidetud nduetekohaselt etteantud

ahtaja jooksul.
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IV Oigused

Teenistujal on digus: Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikdavet| vastavalt teenistug

ministeeriumi arengukava ning osakonna tooplaaas os | kohustustele;

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajaliklavet ja vastavalt teenistug

statistilisi andmeid osakonna ja ministeeriumi tedts kohustustele;
struktuuriiiksustelt, samuti valitsemisala valitsugastelt

3) suhelda avalikkusega oma padevuse piire
ministeeriumi nime

dud volituste piires;

4) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid riigihankestavalt teenistus

piirmaarast vaiksemate hangete memeitega seotuq kohustustele;
kisimustes t66 paremaks korraldamiseks ning kiugemus
lahendamiseks
vastavalt teenistus
5) saada taienduskoolitust kohustustele;

vastavalt teenistus
6) omada juurdepaasu tdodalaselt vajalikele eleksetele kohustustele;
infobaasidele
vastavalt teenistus
7) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke- ga| kohustustele;
valislahetusi

8) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks vaglikkhendi osale VI.
toévahendeid ja vara

juhtkonnalt ja osat
konnajuhatajalt sag

vastavalt ametir

UJ

V Vastutus

Teenistuja vastutab:
1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa péhimaarusest, sisekor

ra-

eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistggadusest”’ tulenevate teenistus-

kohustuste, samuti kantsleri, asekantsleri, osadohataja ja osakonnajuhatg
asetditja poolt antud thekordsete Ulesannete rikaletse taitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatirkaitse seadusest” tulenev
nduete taitmise eest;

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

5) teenistuse tbttu temale usaldatud vara heapéedike kasutamise eest;

6) taotletud koolitusuritustel osalemise eest.

ja

ate

Teenistuja vastutab teenistuskohustuste taitmataigd voi mittenduetekohas
taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

€
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VI T66andja poolt tagatavad tddvahendid

Teenistujal on 0digus teenistuskohustuste taitmiskksutada jargnevaid to

vahendeid ja vara: arvuti, telefon, buroolaud jal,taiiulid, kapid, kohtvalgustus

kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faksitkeardid.

VIl Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus,
eriala

1) kdrgharidus voi keskeriharidus ja sellg
lisanduv eri-, kutse- ja ametialane et
valmistus,

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaier
mine;

cl@akenduslik  korg+
tdraridus vOi magistr
kraad diguse erialal
da-

Teadmised,
oskused

1) riigi pdhikorra (pOhiseadus ja poON
seaduslikud seadused), kodanike Gigusté
vabaduste, avaliku halduse organisatsioor
avalikku teenistust reguleerivate digusakt
tundmine,
2) ministeeriumi valitsemisala ja tegevl
reguleerivate Oigusaktide ning asjaajan
korra tundmine,
3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonide
struktuurist ja 0&igussilsteemist ning se
rakendamisest, Euroopa Liidu otsu
tegemise protsessi tundmine,

4) riigihangete seaduse ja voladigusseac
tundmine;
5) eesti keele oskus C1 voi sellele vasta
tasemel, Uhe vddrkeele (soovitav ingl
keele) oskus kesktasemel ametialase s6ng
valdamisega,

6) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus
raldada koost66d avalike huvide elluviimis
meeskonnatdo6 oskus ja avaliku esinen
oskus,
7) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas an
kohal vajalike teksti- ja tootlusprogrammi
ning teiste arvutiprogrammide ja andn
kogude kasutamise oskus;

i1) Euroopa
14813 rakenduskay
idendmine,

2) majandusanalliis
Istlased teadmised;
lis-

St,
blle
ste

juse

wval
se
wvara

kor-
el,
nise

neti-
e
ne-

> Kalandusfondi 2007

a

U7

Kogemused

kdrghariduse puudumisel teenistus noo

ametnike pdhigruppi kuuluval ametikoh
vahemalt 6 kuud vO6i muul ametialast et
valmistust ndudval t66l ametikoha téova
konnas 2 aastat;

rem-
al
te-
d-

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas voim

algatada ja ellu vila muudatusi ning kohangda
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kiiresti ja paindlikult muudatustega ja
ootamatute situatsioonidega,

2) t6ovdime, sealhulgas vdime stabiilselt
tulemuslikult t66tada ka pingeolukorras
efektiivselt kasutada aega,

ja
ja

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,

sealhulgas suutlikkus votta vastu iseseis
otsuseid, vbime nadha ette otsustuste taga
ning vastutada nende eest, usaldusvaa
tapsus ja korrektsus,

4) intellektuaalne vOimekus, sealhulg
olulise eristamise oskus ning anallusi-

siinteesivdime, vOime omandada

informatsiooni kasutusvalmina, suulise
kirjaliku informatsiooni loogilise ja stiisteem
edastamise oskus,

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele nif

aid
argi
[sus,

as
ja

ja
5€

isiksuse arengule.

Ants Noot

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

Osakonnajuhataja allkiri Kuupéev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kobusteda taitma.

................................. Nimi

Teenistuja allkiri Kuupaev
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