POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 3. september 2007 nr 2.2-4/474

Asekantsleri vanemabi
ametikoha ametijuhend

Kaskkiri on kehtestatud “Avaliku teenistuse sead 89 |6ike 1 alusel ning lahtudes
Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004.a maaruse nr426P06llumajandusministeeriumi
pbhimé&arus” 8§ 10 I6ike 2 punktist 9.

| Uldosa
Ametikoht Asekantsleri vanemabi
Vahetu juht Valissuhete ja arenduse asekantsler
Kes asendab Asekantsleri vanemabi voi kantsleri vanemabi
Keda asendab Asekantsleri vanemabi voi kantsleri vanemabi

[l Ametikoha p&hieesmark

Asekantsleri vanemabi (edaspidanemabi) ametikoha pdhieesmargiks on ministeeriymi

asjaajamiskorrast tulenevate Ulesannete taitmélessuhete ja arenduse asekantsleri (edaspidi

asekantsler) to6s vajalike tehniliste llesannete taitmine kasésleri kilaliste teenindamine
ning teabe vahendamine, koosolekute ja ndupidarpisitokollimine, kalendri pidamine |
t6ode taitmise jalgimine, e-kirjavahetuse haldamine

Il Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

teabe ja dokumentidel) asekantslerile |&bivaatamiseks suunatud pabandekdid on

vahendamine; asekantslerile edastatud jooksvalt t66paeva jooksjbduse
koheselt;

2) vastavalt asekantsleri suunistele on dokumemdgiithiseks
edastatud llesande lahendajale;

3) lahendajale pandud llesannete taitmise tahtagghkmine;
4) ajakirjandusvaljaanded ja muu informatsioonilmaterjal on|
nende vastuvotmisel asekantslerile edastatud;
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5) telefonikdnedele on vastatud ning vajadusel dnek
suunatud konkreetse ametniku numbrile;

asekantsleri
ruumi laekunud posti (s
elektroonilise)  vastuvot
mine, registreerimine j
vastavalt asekantsle
korraldustele taitjale
edastamine;

vastuvoful) saabunud kirjadele on teostatud kontroll allidg ja lisade

holemasolu kohta enne nende registreerimist, puadusbn
- saatjat teavitatud tihe td0paeva jooksul;

n2) saabunud kirjad, faksid ja elektrooniline post kantsele
ripoolt registreeritud véi vanemabi poolt registreesieks esitatug
» ning aadressile saabunud dokumendid adressaatidattatud,;
3) vastuvdetud dokumendid on vastavalt asekant&lemnal-
dustele edastatud taitjale v0i vastatud saatjale;

asekantsleri allkirjags
valjasaadetavate  kirjad
(s.h. elektronkirjad) allkir-
jastamiseks edastamine;

nl) kirjad on tahtaegselt esitatud, nduetekohasimistamist
ekontrollitud ja nbuetekohaselt vormistatud dokumdrallkirjas-
tamiseks edastatud jooksvalt tdopaeva jooksul;

2) kiireloomulised kirjad on koostatud vastavaltelemntsleri
suunistele ja edastatud allkirjastamiseks viivitarta

3) asekantsleri poolt koostatud kirjad, digusakteklndud or
korrektselt teatavaks tegemiseks, kooskdlastamigéksnfor-
meerimiseks Uhtsesse dokumendihaldus siisteemi gpaddkiu-
mendi liikkumist on kontrollitud;

4) kantseleile on valjastamiseks esitatud nduetes@h vormis-
tatud dokument;

|

asekantsleri kirjavahetus
vormistamine;

5el) kirjad on vastavalt asekantsleri korraldusteterdktselt jal
esitatud,

valjasaatmiseks;

Oigeaegselt vormistatud, labivaatamiseks ja a#kigmiseks

2) allkirjastatud kirjad on registreeritud ja eddst kantseleile

D

174

ministeeriumi  sisedoku-1) asekantsleri puhkuste ajakava on koostatud, Kdbasta-
mentatsiooni vormista- miseks esitatud ja tahtaegselt edastatud perseakbanale;
mine, vahendamine ja2) korraldatud on asekantsleri sise- ja valisléstetidokument
edastamine; tatsioon;

3) muud sisedokumendid (taotlus, esildis, avaldus)vormis-
tatud, labivaatamiseks, allkirjastamiseks ja kotet@miseks
esitatud;

dokumentide korrashoid:;

1) dokumendid on sailitataHtiliselt olemas ja korrastatud,
2) asekantsleri toimikud on Uks aasta parast taiteikldpetamis
ministeeriumi arhiivi tleandmiseks korrastatud g@jade kaupa
nimekirja alusel iga aasta 1. martsiks arhiivile &htud;

1S4

asekantsleri
pidamine;

ajagraafik

utagatud on avaliku ajagraafiku olemasolu ning s&llendamine
ja jargimine;

asekantsleri
organiseerimine;

kohtumistetagatud on organisatsiooniliselt kohtumiste torgeteimumine;

asekantsleri ndupidamis
ja koosolekute materjalid
koondamine;

tenaterjalid on ette valmistatud, paljundatud ningnkdekteeritud
ekvaliteetselt ja tahtaegselt;

asekantsleri ndupidamis

ja muude drituste ette
valmistamine, ministeeriu

mi saali ja esitlustehnik
broneerimine;

tel) ndupidamiseks on saal broneeritud, toimumisetkafajali-
-kud teated Oigeaegselt valjastatud, esitlustehsigadistatud
-saal ndupidamiseks nduetekohaselt ette valmistatagduse
ajoogid ja suupisted tellitud;

2) parast ndupidamist on saal korrastatud (vajdduder-
meeritud asjaajamis- ja teenindusbirood saali pahase

vajadusest);
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ndupidamiste ja koosole-ndupidamiste ja koosolekute informatsioonilisedvébdted voi
kute informatsiooniliste protokollid on koostatud ning protokollid registrited:;
ulevaadete vdi protokolli
de koostamine;

juhtkonna poolt antudlisailesanne on tdidetud nduetekohaselt ja ettdatdhtajal
Uhekordse teenistusalasmoksul.

korralduse taitmine, mille
taitmise kohustus ei tulerje
otseselt teenistuskohast.

IV Oigused
Vanemabil on digus: Oiguste piirid:
1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajaliklwret ministeeriumji vastavalt teenistus-
tegevus- ja arengukavade osas; kohustustele;

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalildavet ja statistilis| vastavalt teenistus
andmeid juhtkonnalt ja ministeeriumi struktuuriUgialt; kohustustele;

3) teha ettepanek enda padevusse kuuluvate Uldeatiigniseks ja vastavalt teenistus
asjaajamise efektiivsemaks korraldamiseks; kohustustele;

4) saada taienduskoolitust; vastavalt teenistus
kohustustele;

5) omada juurdepéaéasu tdoalaselt vajalikule elekisete andmebaasile|; vastavalt teenistus
kohustustele;

6) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodaidim vara. vastavalt ametil
juhendi osale VI.

V Vastutus

Vanemabi vastutab:
1) kéesolevast ametijuhendist, ministeeriumi pokimgest, sisekorraeeskirjast, asjaajamis-
korrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevaenistusohustuste, samuti kantsleri
asekantsleri poolt antud Uhekordsete Ulesanneteteknhase taitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

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

5) teenistuse tbttu temale usaldatud vara heapaedikie kasutamise ja sailimise eest;

6) taotletud koolitusuritusel osalemise eest.

Vanemabi vastutab teenistuskohustuste taitmatagétndi mittenduetekohase taitmise eest
vastavalt kehtivatele digusaktidele.
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VI Té6andja poolt tagatavad toovahendid

Vanemabil on &igus teenistuskohustuste taitmiseksutada jargnevaid ministeeriu
toovahendeid ja vara: arvuti, telefon, buroolaud tgml, riiulid, kapid, kohtvalgustus,

kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks.

mi

VIl N6uded ametikoha téitjale

Kohustuslikud

Soovituslikud

Haridus,
eriala

1) keskeri- vdi kdrgharidus (vOib olla omandamisel)
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine;

halduskorralduse
eriala;

Teadmised,
oskused

1) riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikuehdi-
sed), kodanike diguste ja vabaduste, avaliku hal
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleegavaigus-
aktide tundmine;

2) ministeeriumi valitsemisala ja tegevust regulege
digusaktide ning asjaajamiskorra tundmine;

3) Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioosig
struktuurist ja digusest;

4) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostootks kau
huvide elluviimisel;

5) eesti keele oskus kdrgtasemel, Uhe voorkeelevisy
inglise keel) oskus;

6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikoajalike
tabel- ja tekstitootlusprogrammide, andmekoguddgjau-
mendihalduse programmi kasutamise oskus;

14

kahe vOorkeele
doskus  kesktase
mel  ametialase
sbnavara valda

misega;

T D

e

ali

Kogemused

teenistus vanemametnike pohigruppi kuuluval voitsedl
ametikohal riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiases
vOi organis 1 aasta vOi muul kdrgharidust ndudviil
ametikoha toovaldkonnas 2 aastat;

[

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas vBime osailedea
lahenduste valjatootamisel, neid rakendada nindati
iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

2) hea pingetaluvus;

3) toovdime, sealhulgas vdime stabiilselt ja keaditelt]
tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasataega;
4) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvéime, semh
kohustuste tapne ja Oigeaegne taditmine, vastutus
kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemugige eest;
5) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulisestamise

ul
om

oskus ja analtitsivoime.
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VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 5. mai 2005. a kagkkir 2.2-4/234

"Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbiroo vesferendi ametikoha
ametijuhend’

Ants Noot

................................................... Nimi:
Valissuhete ja arenduse asekantsleri  Kuupéev
allkiri

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kolasteda taitma.

................................................... Nimi: Viktoria Bobdljova
Teenistuja allkiri Kuupéaev
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