PAGE  

[image: image1.png]



PÕLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI  KANTSLER
K Ä S K K I R I

Tallinn






14. august 2006  nr 2.2-4/608
Haldusosakonna juhataja asetäitja

ametikoha ametijuhend

Käskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 lõike 1 alusel ning lähtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a määruse nr 264 “Põllumajandus​ministeeriumi põhimäärus” § 10 lõike 2 punktist 9 ja põllumajandusministri 14. septembri 2004. a käskkirjast nr 214 “Haldusosakonna põhimäärus”.
I Üldosa

	Ametikoht
	Haldusosakonna juhataja asetäitja

	Vahetu juht
	Haldusosakonna juhataja

	Alluvad
	Haldusosakonna büroojuhatajad

	Kes asendab
	Haldusosakonna juhataja

	Keda asendab
	Haldusosakonna juhatajat


II Ametikoha põhiülesanded

	Haldusosakonna juhataja asetäitja (edaspidi osakonnajuhataja asetäitja) ametikoha põhiülesanneteks on osakonna juhtimise järjepidevuse tagamine, ministeeriumi asjaajamise ja arhiivinduse ning riigihangete läbiviimise korraldamine.


III Teenistuskohustused

	Teenistuskohustused:
	Töötulemused:

	osakonnajuhatajalt saadud volituste piires osakonna töö planeerimine ja korralda​mine;
	1) planeeritud ja korraldatud on teenistujate töö lähtuvalt kehtivatest õigusaktidest;

2) loodud on osakonna tegevuskava ning selle  kontrolli ja aruandluse süsteem, püstitatud ülesanded ja planeeritud osakonna teenistujate koolitus;

3) tagatud on osakonnale pandud ülesannete täpse ja tähtaegse  täitmise järjepidevus;

4) tagatud on teenistujatele teenistusülesannete täitmiseks antud korralduste ja juhiste järjepidevus;

5) läbi on vaadatud osakonna ametnike ametijuhendid või tehtud osakonnajuhataja kaudu ettepanekud nende muutmiseks;

6) osakonna töös on tagatud osakonnajuhataja kaudu ministeeriumi ja osakonna põhimäärusest ning ministeeriumi sisekorraeeskirjast kinnipidamine, ministeeriumi teenistujate kasutuses oleva vara säilimine;

	osakonna töö kontrollimine;
	1) täidetud on osakonna teenistujatele ametijuhendi​tega kinnitatud teenistuskohustused;

2) täiendavalt on antud korraldused ja juhised; 

3) materiaalseid vahendeid ja tööaega on kasutatud eesmärgipäraselt ning efektiivselt;

4) osakonna tegevuse analüüs on regulaarne;

	asjaajamise ja arhiivitöö korraldamine;
	1) asjaajamine vastab kehtivatele õigusaktidele, täidetud on haldusdokumentide vorminõuded, dokumendid säilitatatakse vastavalt arhiivieeskirjale;

2) toimib pidev koostöö ministeeriumi struktuuri​üksuste, ministeeriumi valitsemisala valitsusasutuste ja hallatavate riigiasutustega asjaajamise ja arhiivi​tööga seotud küsimustes;

3) ministeeriumi dokumentide loetelu on uuendatud uute ülesannetega seoses saadud ja loodud dokumen​tide sarjadesse paigutamiseks ning muudatused enne kehtestamist avalikule arhiivile arvamuse avalda​miseks esitatud;

4) ministeeriumi asjaajamise kord toimib, korraldatud on selle täitmine, dokumendihaldussüsteemis on juuru​tatud dokumendiregistri kasutamine ja dokumentide menetlemine;

5) ministeeriumi uusi teenistujaid on juhendatud vastavalt iga teenistuja individuaalsele adaptsiooni​programmile asjaajamise ja arhiivitöö valdkonnas;

6) koostatud on asjaajamist käsitlevad protseduuri​reeglid ning asjaajamist ja töökorraldust reguleerivad  õigusaktid;

7) osakonnas koostatud õigusaktid vastavad normi​tehnika nõuetele;

8) toimib koostöö teiste asjaomaste asutuste ja ametiisikutega asjaajamise ja arhiivitöö valdkonnas;

	riigihangete korraldamine;
	1) ministeeriumi hankekomisjoni töö on korraldatud ja dokumenteeritud, otsuste eelnõud ette valmistatud;

2) ministeeriumi hankeplaan igaks aastaks on kinnitatud;

3) lihtmenetluse korras asjade ostmiseks ja teenuste tellimiseks ette valmistatud lepingud on kooskõlas õigusaktidega;

4) riigihangete registris on avaldatud pakkumise kutsed ja riigihanke deklaratsioonid ministeeriumi hangete kohta;

5) riigihanke korras on ministeeriumile ja ühiste hangete korral valitsemisala valitsus- ja hallatavatele riigiasutustele ostetud asjad, tellitud ehitustööd  ja teenused;

	teistelt riigiasutustelt minis​tee​riumile vajalike tööde ja teenuste tellimiseks koosta​tud dokumentide läbivaata​mine nende õiguspärasuse hinda​miseks;
	tellimiskirjad on ette valmistatud kooskõlas õigus​aktidega;

	teadus- ja arendustegevusega seotud uuringute tellimiseks koostatud dokumentide läbi​vaatamine nende õigus​pärasuse hindamiseks;
	uuringute tellimiseks vajalik dokumentatsioon on ette valmistatud kooskõlas õigusaktidega;

	ministeeriumi vapipitsati kasutamine ja hoidmine;
	1) vapipitsatit on hoitud ja kasutatud vastavalt ministri käskkirjaga antud volitusele;

2) vapipitseriga on kinnitatud väljasaadetavad doku​mendid (kui see on õigusaktides ettenähud), ministri ja kantsleri volitused, ministeeriumi nimel sõlmitavad lepingud, pangale ja riigikassale esitatavad dokumendid;

	ministri, kantsleri, asekants​leri ja osakonnajuhataja poolt antud ühekordse teenistus​alase korralduse täitmine, mille täitmise kohustus ei tulene otseselt teenistus​kohast.
	lisaülesanne on täidetud nõuetekohaselt ja etteantud tähtaja jooksul.


IV Õigused

	Osakonnajuhataja asetäitjal on õigus:
	Õiguste piirid:

	1) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ministeeriumi ning osakonna tegevus- ja arengukavade osas;

2) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja statistilisi andmeid osakonna ja ministeeriumi teistelt struktuuriüksustelt, samuti valitsemisala valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt;
3) teha osakonnajuhatajale ettepanek vajadusel enda äraolekul asendaja määramiseks asjaajamisega seotud tööülesannete täitmisel;

4) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikke sise- ja välislähetusi;

5) teha osakonnajuhatajale ettepanek osakonna teenistuja lähetusse saatmiseks;

6) osakonnajuhataja äraolekul kirjutada alla osakonna plangil vormistatud informatiivse sisuga kirjadele, millega ei võeta rahalisi ega muid kohustusi ning ei anta õigusi ega panda kohustusi ministeeriumivälistele isikutele, kui seadus ei näe ette teisiti;

7) esindada ministeeriumi kõigis riigi ja kohaliku omavalitsuse organites, samuti suhetes füüsiliste ja juriidiliste isikutega;

8) teha osakonnajuhatajale ettepanek korraldada osakonna pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamiseks nõupidamine ning moodustada oma ülesannete täitmiseks komisjon ja töörühm;

9) anda kooskõlastatult osakonnajuhatajaga osakonna teenistu​jale täitmiseks tema pädevusele vastavaid ameti​alaseid teenistuskohast mittetulenevaid ülesandeid;
10) saada täienduskoolitust;

11) kasutada teenistuskohustuste täitmiseks töövahendeid ja vara.
	vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

oma pädevuse piires, ministeeriumi nimel juhtkonnalt ja osa​konnajuhatajalt saa​dud volituste piires;
vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt ameti​juhendi osale VI.


V Vastutus

	Osakonnajuhataja asetäitja vastutab:

1) käesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna põhimäärusest, sisekorra​eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistuskohustuste, samuti ministri, kantsleri, asekantsleri ja osakonnajuhataja poolt antud ühekordsete ülesannete nõuetekohase täitmise eest;

2) lihtmenetluse korras ministeeriumile vajalike tööde ja teenuste tellimiseks ette valmistatud lepingute õiguspärasuse eest;
3) esitatud andmete õigsuse eest; 

4) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

5) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

6) teenistuse tõttu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja säilimise eest;

7) taotletud koolitusüritusel osalemise eest.

	Osakonnajuhataja asetäitja vastutab teenistuskohustuste täitmata jätmise või mitte​nõuetekohase täitmise eest vastavalt  kehtivatele õigusaktidele.


VI Tööandja poolt tagatavad töövahendid

	Osakonnajuhataja asetäitjal on õigus teenistuskohustuste täitmiseks kasutada järgnevaid ministeeriumi töövahendeid ja vara: arvuti, telefon, büroolaud ja tool, riiulid, kapid, kohtvalgusti, lukustatav dokumentide kapp, tulekindel seif, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks, visiitkaardid.


VII Nõuded ametikoha täitjale

	
	Kohustuslikud:
	Soovituslikud:

	Haridus, eriala
	1) akadeemiline kõrgharidus;

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetäiendamine;
	akadeemiline majandusalane või juriidiline kõrgharidus või kraad;

	Teadmised, oskused
	1) riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseaduslikud seadused), kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine;

2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja neid reguleerivate õigusaktide põhjalik tundmine, valitsusasutuste asjaajamiskorra ühtsete aluste, ministeeriumi asjaajamiskorra ja kontoritöö korralduse põhimõtete ning dokumenditöö põhjalik tundmine;

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struk​tuurist ning õigussüsteemist ja selle rakendamisest, Euroopa Liidu otsustetegemise protsessi tundmine, põhjalikud teadmised ametikoha töövaldkonnas Euroopa Liidu kontekstis;

4) ametikohal nõutavad juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine ja praktilise rakendamise oskus, oskus planeerida tööprotsessi või alluvate tööd;

5) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koostööd avalike huvide elluviimisel ja suhelda avalikkusega;

6) eesti keele oskus kõrgtasemel ja kahe võõrkeele (soovitav üks keeltest inglise keel) oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega või ühe võõrkeele oskus kõrgtasemel;

7) ülevaate omamine riigi infosüsteemidest, asutuse tegevusvaldkonna infosüsteemide tundmine, teadmised infotehnoloogia rakendamise üldpõhimõtetest ja kasutamisvõimalustest, ametikohal vajalike arvuti​programmide ja andmekogude käsitsemise oskus;

8) ametikohal nõutavad majandusalased teadmised, sealhulgas turumajanduse üldpõhimõtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise põhimõtete tundmine;

9) “Vabariigi Valitsuse seaduse”, “Andmekogude seaduse”, “Avaliku teabe seaduse”, “Avaldustele vastamise seaduse”, “Raamatupidamise seaduse”, “Riigivaraseaduse” ja “Riigihangete seaduse” ning “Äriseadustiku” tundmine
	

	Töökoge​mused
	teenistus vanemametnike põhigruppi kuuluval või valitaval ametikohal riigi- või kohaliku omavalitsuse ametiasutuses või organis 2 aastat või muul kõrg​haridust nõudval tööl asutuse või ametikoha töö​valdkonnas vähemalt 3 aastat;
	

	Isiksuse​omadused
	1) algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime algatada ja ellu viia muudatusi ning kohaneda kiiresti ja paindli​kult muudatustega ja ootamatute situat​sioonidega,

2) töövõime, sealhulgas võime stabiilselt ja tulemus​likult töötada ka pingeolukorras ja efektiivselt kasu​tada aega,

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas suutlikkus võtta vastu iseseisvaid otsuseid, võime näha ette otsustuste tagajärgi ning vastutada nende eest, usaldusväärsus, täpsus ja korrektsus,

4) intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise erista​mise oskus ning analüüsi- ja sünteesi​võime, võime omandada informatsiooni kasu​tusvalmina, suulise ja kirjaliku informatsiooni loogilise ja süsteemse edastamise oskus,

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse arengule.
	


VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 29. oktoobri 2001. a käskkirja nr 328-p lisa 1 “Põllumajandusministeeriumi haldusosakonna juhataja asetäitja ametikoha ametijuhend”.

Ants Noot

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

	Osakonnajuhataja allkiri
	Kuupäev


Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma.

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

	Teenistuja  allkiri
	Kuupäev
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