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Valissuhete ja arenduse asekantsleri

ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse ssad 8 59 |6ike 1 alusel
ning lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004m@éaruse nr 264 “Pdllumajandus-

ministeeriumi pdhimaarus” §

10 I6ike 2 punktiste9gst 11:

1. Uldosa
Ametikoht Valissuhete ja arenduse asekantsler
Vahetu juht Kantsler
Alluvad Valissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna jubgja
teadus- ja arendusosakonna juhataja
Kes asendab Teine asekantsler
Keda asendab Kantslerit, teist asekantslerit

[I. Ametikoha pdhitlesanded

Valissuhete ja arenduse asekantsleri (edaspidaats#&r) ametikoha pohitlesandeks

on koordineerida ministeeriumi teadus- ja arendjestest ning valissuhtlemisalast

tegevust.

. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:

To6tulemused:

1. Osakonnajuhatajate kau

meeskonnatdo juhtimine

2) loodud on osakondade tegevuskavad ning n

ja planeeritud osakondade teenistujate koolitus,
3) tagatud on osakondadele pandud Utlesannete
ja tdhtaegne taitmine,

4) osakonnajuhatajatele on antud teenistusilesa
taitmiseks korraldused ja juhised,

5) kantslerile on tehtud ettepanekud talle alluy
osakondade tookorralduse kohta, osakonnajuhat

kontrolli ja aruandluse stisteem, pustitatud tlesdnd

dd) vahetult alluvate osakondade juhatajate t6g on
talle alluvate osakondade to@laneeritud ja korraldatud I[&htuvalt kehtivat
planeerimine, korraldamine jadigusaktidest,
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palkade ja toetuste maaramiseks, vajadusel
ettepanekud distsiplinaarkaristuste maaramis
ning ergutuste kohaldamiseks,

7) hinnatud on alluvate teenistujate
tulemuslikkust ja nende teenistusalast arengut,
on vidud arenguvestlused ja koostatud
atesteerimislehtede vastavad osad,

8) koostatud on talle alluvate osakondade juhats
ametijuhendid ja vajadusel tehtud ettepane
nende muutmiseks,
9) tagatud on
osalemine,

10) tagatud on ministeeriumi
komisjonide ja  toogruppide
osalemine (kutsel),

11) heaperemehelikult on kasutatud oma kasut
olevaid t66vahendeid ja vara;

t

taotletud taienduskoolitus

struktuuriiksus
ndupidamis
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2. Alluvate
teenistuskohustuste
kontrollimine

teenistujatg
taitmi

1) taidetud on temale alluvate osakond
séeenistujatele ametijuhenditega kinnitatud teesis
kohustused, taiendavalt antud korraldused
juhised, materiaalseid vahendeid ja t6daega
kasutatud eesmargiparaselt ja efektiivselt,

2) tagatud on ministeeriumi ja osakondade p
maarusest, ministeeriumi sisekorraeeskirjast
lepingutest kinnipidamine,

3) osakondade tegevuse analliis on regulaarne;

ade

tu
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3. Juhitava valdkonna areng
kavade ja teiste strateegilis
dokumentide  véaljatbotamis
koordineerimine

uJuhitava valdkonna arengukavad ja tei
tetrateegilised dokumendid on koostatud ja
eviidud kooskdlas teiste valdkonnaga seo
arengukavade ja strateegiliste dokumentidega;

sed
ollu

tud

4. Valdkonna valitsusasutus
ja ministeeriumi hallatavat
riigiasutuste  t60  koordi
neerimine

te.ahtudes ministeeriumi poliitikast ja eesmarkid
eon koordineeritud valitsusasutuste peadirektc
-kaudu juhitava valdkonna valitsusasutuste
ministeeriumi hallatavate riigiasutuste juhtide #at
juhitava valdkonna riigiasutuste t60;

est
rite
ng

I

5. Oigusaktide valjatdotamis
korraldamine

€l) vala on tootatud juhitavat valdkon
reguleerivate seaduste, Vabariigi Valitsuse maér
ja ministri maaruste eelndud vastavalt diguslog
kavale ja kooskdlas Euroopa Liidu digusega,
2) on antud arvamus ministeeriumile saade
oigusaktide eelndude kohta;

da
ust
me

tud

6. Eelarve kujundamisel osal
mine

eKantslerile on tehtud ettepanekud ministeerit
aastaeelarve eelnbu ning vajadusel lisaeel
eelnbu koostamise ja eelarvevahendite kasuta
kohta,

hmi
arve
mise

7. Teadus- ja arendustegevt
koordineerimine

IS  koordineeritud on ministeeriumi  tegevt
valdkonnas riiklike teadus- ja arendusprogramn
valjatootamist ning nende taitmise korraldamist,
2) koordineeritud on nduandesiisteemi arendami
abindude kavandamist ja elluviimist,
3) koordineeritud on riigi pdllumajandusteadus-

IS-
lide

seks

ja

arendustegevust,




poliitika;

4) vélja on kujundatud pdllumajandusharidy

8.  Valissuhtlemise  alas
tegevuse koordineerimine

€l) koordineeritud on
valitsemisala tegevust
2)

koordineeritud on

ministeeriumi
Euroopa Liidu otsust
protsessis ja rahvusvahelises koosto0s osalemis
valisabiprojektide etff
valmistamist ja kontrollitud nende taitmist;

ja

ten

9. Koostdo tegemine 1) rahvusvaheline koostdo

2) osaletud on Euroopa Liidu

Liidu

valjatootamist,
esitamist,

ja riijgiasutustega,
5) on koordineeritud riiklik
koostooprojekte;

tmimi
otsustusprotsessiy

valmistatud ette selleks vajalikud materjalid,

3) korraldatud on juhitavas valdkonnas Euro
otsustusprotsessis osalemiseks Vabal
Valitsusele esitatavate seisukohtade projek
kooskolastamist ja otsustamis

4) on tehtud koost66d valitsemisala valitsusasat]

ke ja rahvusvahel

nin

bpa
riigi
tide
eks

ust

Si

10. Ministeeriumi esindamine

ministeeriumi,

1) ministeeriumi po&druse alusel, ministrilt va
kantslerilt saadud volituste piires on esindatud

2) oma volituste piires on volitatud ministeeriu
teenistujaid esindama ministeeriumi;

Di

mi

11. Ministri ja kantsleri pool
antud Uhekordsete teenisty
alaste korralduste taitmin
mille taitmise kohustus €
tulene otseselt teenistuskoha

IS-

D

>~

~

D>

t.

I Korraldus on taidetud tahtaegselt.

IV. Oigused

Asekantsleril on digus:

Oiguse piirid:

1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikiavet
ministeeriumi tegevus- ja arengukava ning talleualte
osakondade t66ga seonduvate kiisimuste osas

2) allkirjastada oma tegevusvaldkonnas ministeerit@gevust]
kasitlevaid kirju, millega ei vbeta ministeeriumitahalisi ega
muid kohustusi ning ei anta digusi ega panda kaisi
ministeeriumivalistele isikutele

3) teha kantslerile ettepanekuid talle alluvate kosdade
juhatajate lahetusse saatmiseks

4) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikise- sja
valislahetusi

5) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkavet jal
statistilisi andmeid ministeeriumi teistelt strultiilksustelt ja
ministeeriumi valitsemisala valitsusasutustelt jalldtavatelt

vastavalt teenistust

kohustustele;

vastavalt teenistust

kohustustele ja
sbigusaktidele;

vastavalt teenistust

kohustustele;

vastavalt teenistust

kohustustele,

vastavalt teenistust

kohustustele;

riigiasutustelt
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6) esindada ministeeriumi kdigis riigi ja kohalikmavalitsuse vastavalt teenistust
organites, samuti suhetes flusiliste ja juriiddiggikutega ning kohustustele ja
volitada ministeeriumi teenistujaid esindama maegsiumi saadud volituste
piires;

7) teha ettepanekuid kantslerile korraldada talleivate | vastavalt teenistust
osakondade padevusse kuuluvate kisimuste laherskanisohustustele;
ndupidamisi ning moodustada oma Ulesannete taiksise

komisjone ja t66rihmi

8) anda talle alluvate osakondade teenistujatétaisieks nende vastavalt teenistust
padevusele vastavaid ametialaseid teenistuskohaste- pkohustustele;
tulenevaid Ulesandeid

9) saada taienduskoolitust vastavalt teenistust
kohustustele;

10) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks tOoodsiet ja| vastavalt ameti-
vara juhendi osale VI.

V. Vastutus

Asekantsler vastutab:
1) k&esolevast ametijuhendist, ministeeriumi poOkimgest, sisekorraeeskirjast,
asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadustdtnevate teenistuskohustuste,
samuti ministri ja kantsleri poolt antud Uhekordsdilesannete digeaegse |ja
nduetekohase taitmise eest;

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

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

5) taotletud koolitusuritustel osalemise eest;

6) teenistuse tbttu temale usaldatud vara heapéedike kasutamise eest.

Asekantsler vastutab teenistuskohustuste taitmatimige vOi mittenduetekohase
taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI. Té6andja poolt tagatavad toovahendid

Asekantsleril on &8igus teenistuskohustuste taitksiskasutada alljargnevajd
ministeeriumi t6ovahendeid ja vara: sdiduauto, &rvmnobiiltelefon, lauatelefon,
biroolaud ja tool, riiulid vbdi kapid, kohtvalgustikantseleitarbed, printe
paljundusmasin, faks, visiitkaardid.

-

VII. N6uded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:

Haridus, 1) magistrikraad vb6i  sellele vastav
eriala kvalifikatsioon
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine,
sealhulgas teadmiste omandamine vahemalt
ametikohal teadmistele ja oskustele esitatayate




ndudmiste ulatuses

Teadmised,
oskused

1) riigi pdhikorra (pdhiseadus ja po&hisead
likud seadused), kodanike Giguste ja vabadt
avaliku halduse organisatsiooni ja avalik
teenistust reguleerivate digusaktide tundming
2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsen
ala ja seda reguleerivate Oigusaktide pohj
tundmine, asjaajamiskorra Uhtsete aluste 1
ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine,

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonide
struktuurist ning digussisteemist ja s
rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste teger
protsessi tundmine, po6llumajandusvaldkor
tundmine Euroopa Liidu kontekstis,

4) teadmised avaliku ja valissuhtlemise njng

kommunikatsiooni péhimdtetest,

5) teadmised teaduse arengusuundades
teadustegevuse korraldusest,

6) vaga hea suhtlemisoskus, sealhulgas o
korraldada koostodd avalike huvide elluviin
sel, meeskonnatdd oskus, oskus suh
avalikkusega ning avaliku esinemise oskus,
7) eesti keele oskus C1 voi sellele vasts
tasemel, kahe vdodrkeele (soovitav Uks kee
inglise keel) oskus kesktasemel ametial
sOnavara valdamisega v0i Uhe antud ft
vajaliku voorkeele oskus kdrgtasemel,
8) juhtimisalased teadmised ja oskus
sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine
praktilise rakendamise oskus, oskus planee
tooprotsessi ning alluvate t66d,
9) teadmised riigi infopoliitikast,
10) Ulevaate omamine riigi infoststeemide
ministeeriumi tegevusvaldkonna infoststeem
tundmine, teadmised infotehnoloogia raken
mise pohimdtetest ja kasutamisvdimalust
tabel- ja tekstitootlusprogrammide ja amg
kohal vajalike rakendusprogrammide
andmekogude kasitsemise oskus,

11) turumajanduse Uldpdhimdtete, aval
sektori majandustegevuse ja eelarve kujun
mise pdhimodtete tundmine,

12) teadmised keskkonda saastva majanda
arengusuundadest maailmas;

u%) valissuhtluse alas
dte,6igusaktide tund
kionine,

2. 2) labird&kimiste
isttevalmistamise ja
apidamise oskus;
ning
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Tookoge-
mused

1) teenistus vanemametnike pd&higru
kuuluval voi valitaval ametikohal riigi- vO
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses
organis 5 aastat voi muul kdrgharidust ndug
tool asutuse vOi ametikoha toovaldkoni
vahemalt 5 aastat,

2) véhemalt 5-aastane t6okogemus juht
ametikohal;

1%

pft)  rahvusvahelistg
ilepingute ettevalmis
vid@imise kogemus,
V&) varasem t66koge

nasus antud valdkon
nas;

val
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Isiksuse- 1) algatusviime ja loovus, sealhulgas vdime
omadused | algatada ja ellu viia muudatusi ning kohaneda
kiiresti ja paindlikult muudatustega ja ootama-
tute situatsioonidega,
2) toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt|ja
tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras |ja
efektiivselt kasutada aega,
3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,
sealhulgas suutlikkus votta vastu iseseisvaid
otsuseid, voime naha ette otsustuste tagajargi
ning vastutada nende eest, usaldusvaarsus,
tapsus ja korrektsus,
4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise
eristamise oskus ning analldsi- ja slnteesi-
vOime, vbime omandada informatsiooni kasu-
tusvalmina, suulise ja kirjaliku informatsiooni
loogilise ja sisteemse edastamise oskus,
5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele nipg
isiksuse arengule, diguskuulekus.

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 19. oktoobri 200kaskkirja nr 2.2-2/35
» Valissuhete ja arenduse asekantsleri ametikohajahetd”.

Helir-Valdor Seeder

................................................... Nimi: Ants Noot

Kantsleri allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohusteda taitma.

................................................... Nimi: Peeter Seestrand
Ametniku allkiri Kuupéaev




