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KASKKIRI

Tallinn 24. mai 2011 nr 2.2-4/160

Haldusosakonna asjaajamis- ja
teenindusbiroo peaspetsialisti
ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse sesal 8§ 59 16ike 1 alusel
ning lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004m@éaruse nr 264 “Pdllumajandus-
ministeeriumi  pohiméaéarus” 8§ 10 [6ike 2 punktist @ jpdllumajandusministri
14. septembri 2004. a kaskkirjast nr 214 “Haldukosaa pohimaarus”:

l. Uldosa
Ametikoht Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindwsbipea-
spetsialist
Vahetu juht Asjaajamis- ja teenindusbiroo juhataja
Kes asendab Asjaajamis- ja teenindusbiroo teeaistuj
Keda asendab Asjaajamis- ja teenindusbiiroo tegatistu
Ametikoha asukoht Tallinn

[I. Ametikoha po&hillesanded

Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbiroo pistasti (edaspidpeaspetsialist)
ametikoha pdhillesanne on ministeeriumi  haldushoongajandamine ja
tuleohutusnduete tagamine (tuleohutuse eest vastikd ningautotranspordialase tg6
korraldamine. Peaspetsialisti, kui tuleohutuse eestutava isiku, Ulesandeks pn
kindlustada ,Pdllumajandusministeeriumi 6nnetusjati ennetamise ja ohuolukorras
tegutsemise juhendi ning evakuatsiooni plaanihiéie.

[1l. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: T66tulemused:

1. Haldushoone korrashoiuga 1) hoonete ekspluatatsiremont ja hooldus gn




seotud aruannete esitaming
osalemine haldushoor
korrashoiuga seotud nin
ministeeriumile vajalike
kaupade ja teenuste hang
korraldamisel;

e® ministeeriumile vajalikud kaubad on hangitud

jeorraldatud,

&) teostatud on jarelevalve soojussdlime, veesdlmé
gorustike tehnilise seisukorra ja valveteenusenig
korraldatud on nende hooldus,

t00d teostatud,
4) koostatud on hoonete haldamise ja
eelarved;

remc

2. Transpordivahendit
korrashoiu tagamine, kasut
mise korraldamine It
aruannete esitamine;

el) korraldatud on
ahooldused ja vajadusel remondid,
n2) korraldatud on ministeeriumi transpordivahen(

transpordivahendite korralig

kasutamine vastavalt transpordivahendite kasuta
esildistele,

3) soOidukite ekspluatatsiooniga seotud dokun
tatsioon on nduetekohaselt taidetud ja esitatud,;

xde

ja

ndi

sed

Jite
mise

en-

4) tagatud on soidukite limiidijargsete normide
kasutamise jalgimine ja kuluaruannete esitamine;
3. Transpordivahendite parkiVVastavalt kinnitatud parkimiskorrale on tagatud| ja
mise korraldamine; korraldatud parkimine ministeeriumi sisehoovis | ja
parklas, mida ministeerium kasutab vastayalt
parklateenuse lepingule;
4. Paberi ja kontoritarvetel) vastavalt kinnitatud eelarvelistele vahenditele
tellimine, nende hoiuruumiministeeriumi teenistujad varustatud tooks vajalike
korrashoid ning tarvikutetrikiste, kontoritarvikute ning t66ohutuseks
valjastamine; —tervishoiuks vajalike vahenditega,
2) tarvikud on tellitud, valjastatud teenistujatelmg
arvestus peetud saatelehtede alusel,
3) hoiuruum on korrastatud,
5. Ministeeriumi tuleohutus-1) tuleohutusnduded on taidetud,
nduete taitmise tagamine &) tulekustutusvahendid on tookorras,
teenistujate juhendamine; | 3) automaatne tulekahjusignalisatsioon toimib | ja
korrasolekut jarjepidevalt kontrollitud,
4) labi on viidud teenistujate juhendamine tuleolset
tagamiseks ja tegutsemiseks tulekahju korral;
6. Ministeeriumi  Qrituste 1) ndupidamised, Uritused on digeaegselt varustatyd
varustamine vastavalt2) korraldatud on regulaarne joogiautomaatide
tellimustele,  ministeeriumiveepudelite vahetus;
teenistujatele tellitud kvali-
teetse joogivee varustamise
korraldamine;
7. Koostdd tegemine teistgOma padevuse piires on peetud sidet teiste asjaemas
asjaomaste asutuste jasutuste ja ametiisikutega;
ametiisikutega;
8. Ministeeriumi juhtkonna, Lisallesanded on taidetud nduetekohaselt etteantud

osakonna- ja buroojuhat
poolt antud

teenistusalaste
taitmine, mille
kohustus ei
teenistusilesannetest.

taitmis

Uhekordsete
korralduste

tulene otseselt

jaahtaja jooksul.




IV. Oigused

Peaspetsialistil on digus: Oiguste piirid:
1) saada t00ks vajalikku informatsiooni ministeeniuja | vastavalt teenistus-
osakonna tegevus- ja arengukava osas kohustustele,

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalillavett ja vastavalt teenistus
statistilisi andmeid osakonnalt ja ministeeriumiistelt | kohustustele,
struktuuritksustelt

3) nduda ministeeriumi ruumides kdigilt teenistajat vastavalt
tuleohutusnduete taitmist tuleohutuse eest
vastutava isiky
Ulesannetele,

4) teha buroojuhatajale ettepanekuid enda ja biddp vastavalt teenistus
paremaks korraldamiseks ning biroo padevusse katdukohustustele,
kusimuste lahendamiseks

5) teha biroojuhatajale ettepanekuid koostdd algatks| vastavalt teenistus
ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse katdj\kohustustele,
Ulesannete lahendamiseks

6) suhelda avalikkusega oma padevuse piires
ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja osar
konnajuhatajalt saa
dud volituste piires,

7) saada taienduskoolitust vastavalt teenistus
kohustustele,

8) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodaidna| vastavalt ameti;
vara juhendi osale VI.

V. Vastutus

Peaspetsialist vastutab:
1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa pohimaarusest, sisekorfa-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistgsgadusest” tulenevate teenistus-
kohustuste, samuti kantsleri, asekantsleri, osalahataja, osakonnajuhatgja

asetditja ja buroojuhataja poolt antud Uhekordsélesannete &igeaegse |ja

nduetekohase taitmise eest;
2) vastutab ministeeriumis tuleohutusnduete tadmastulekahju korral tegutsemise
eest;
3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatirkaitse seadusest” tulenevate
nduete taitmise eest;

4) ametialase teabe hoidmise ja kaitsmise eest;

5) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda \ddtawas teabes;
6) taotletud koolitusuritustel osalemise eest;




7) teenistuse tbttu temale usaldatud vara heapaedikie kasutamise eest.
Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste taitfaahise voi mittenduetekohase
taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI T66andja poolt tagatavad toovahendid

Peaspetsialisti  on 0igus teenistuskohustuste iseles kasutada jargnevaid
ministeeriumi todvahendeid ja vara: arvuti, blUrodlaja tool, riiulid, kapid,
kohtvalgustus, telefon, mobiiltelefon, lukustatawkdmentide kapp, kantseleitarbed,
printer, paljundusmasin, faks, visiitkaardid jaadjsel transpordivahendid.

VIl N6uded ametikoha téitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) keskeri- voi kbérgharidus, Kdrgharidus
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine; majanduse  v0
tehnika alal;
Teadmised, | 1) riigi pdhikorra (pdhiseadus ja p&hiseaduslikuwitojuhiluba;
oskused seadused), kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku

halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine,
2) Poéllumajandusministeeriumi tegevusvaldkornna,
valitsemisala ja neid reguleerivate 6igusaktide
ning asjaajamiskorra tundmine,
3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
struktuurist ja  digussiUsteemist ning selle
rakendamisest,
4) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koost®oks
avalike huvides elluviimisel,
5) eesti keele oskus C1 vbi sellele vastaval

tasemel ja Uhe vdorkeele (soovitav inglise keel)

oskus kesktasemel ametialase sOnavara valda-
misega,
6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabelt6otlusprogrammide ning

teiste arvutiprogrammide ja andmekogude kasu-
tamise oskus,
7) Uldised teadmised avaliku sektori majandus-
tegevuse ja eelarve koostamise pdhimotetest;

Kogemused | teenistus vanemametniku pdhigruppi ki
valitaval ametikohal riigi- vdi  kohaliku
omavalitsuse ametiasutuses voi organis 6 kuud voi
muul eri-, kutse- vdi ametialast ettevalmistust
ndudval t66l ametikoha td6valdkonnas 2 aastat;

Isiksuse- 1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas v6ime
omadused | osaleda uute lahenduste valjato6tamisel, neid
rakendada ning to0tada  iseseisvalt | ja
initsiatiivikalt,




2) tbovoime, sealhulgas vOime stabiilselt
kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras n
efektiivselt kasutada aega,

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoi
sealhulgas kohustuste tapne ja digeaegne taitr
vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvalitg

ja tulemuslikkuse eest,
4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olu
eristamise oskus ja analttsivoime.
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IX Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 5. mai 2005. a kagkkinr 2.2-4/235

“Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbiroo pésigpsti

ametijuhend”.

Ants Noot

................................................... Nimi: Roland Tarner
Osakonnajuhataja allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kolsteda taitma.

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

Teenistuja allkiri Kuupéaev

ametikoha



