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PÕLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI  KANTSLER

K Ä S K K I R I
Tallinn






1.november 2007  nr 2.2-4/619
Kantsleri vanemabi 
ametikoha ametijuhend

Käskkiri on kehtestatud “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 12. augusti 2005. a käskkirjaga nr 233 muudetud põllumajandusministri 14. septembri 2004. a käskkirjast nr 206 “Avalike suhete osakonna põhimäärus”.
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II Ametikoha põhiülesanded

	Kantsleri vanemabi (edaspidi vanemabi) ametikoha põhiülesandeks on kantsleri (edaspidi juht) assisteerimine, juhi igapäevase asjaajamise korraldamine vastavalt ministeeriumi asjaajamiskorrale, juhi vahendamine suhtlemisel põllumajandusministeeriumi teenistujate ja külalistega ning sisekommunikatsiooni arendamine. 


III Teenistuskohustused

	Teenistuskohustused:
	Töötulemused:

	juhi ajakava pidamine;
	tagatud on ajagraafiku olemasolu ja sellega seotud ülesannete täitmise korraldamine ning ajakava on ajakohaselt uuendatud;

	juhi poolt korraldatavate nõu​pida​miste korraldamine;
	tagatud on kohtumiste tõrgeteta toimumine;

	juhi otsuste ja korralduste edastamine täitjale ning täitmise kontrollimine;
	otsused ja korraldused on edastatud täitjatele, nende täitmist on kontrollitud ja tulemustest on informeeritud juhti;

	juhile materjalide ettevalmis​tamine – info kogumine ja süstematiseerimine;
	juhile on tagatud vajalikud materjalid kokkulepitud ajaks;

	juhi tööalaste kontaktide hoidmine;
	1) telefonikõned on vastu võetud, vajadusel ümber​suunatud, teated on jäetud ja vastu võetud;

2) faksid ja e-mailid on koostatud, saadetud, vastu võetud ja edastatud juhi poolt antud volituste piires;

3) juhi elektronpost on hallatud juhi poolt antud volituste piires;

4) juhi vastuvõtule soovijatega on suheldud, nende probleem on edastatud juhile ja vajadusel on kooskõlastatult juhiga kohtumisaeg määratud;

5) info on edastatud operatiivselt ja täpselt vastavatele isikutele, üldine teave ministeeriumi tegevusvaldkonnast ja kontaktandmed minis​teeriumi teenistujate kohta on edastatud sellest huvitatud isikutele;

6) kutsed on edastatud ja neile on vastatud;

	dokumentide vormistamine, normi​tehniline ja keeleline kontrollimine, vahendamine ja säilitamine;
	1) tagatud on juhile kooskõlastamiseks või allkirjas​tamiseks toodud dokumentide normitehniline, vajalike kooskõlastuste ning täitmistähtaegadest kinnipidamise kontroll;

2) saadud post on edastatud juhile temaga kokkulepitud vormis jooksvalt tööpäeva jooksul või vajadusel koheselt; 

3) tagatud on juhi poolt teadmiseks võetud või täidetud dokumentide arvelt maha võtmine elekt​roonilises dokumendihaldusprogrammis;

4) dokumendid on vastavasse sarja paigutatud, üks aasta pärast toimiku lõpetamist ministeeriumi arhiivi üleandmiseks korrastatud ja nimekirja alusel arhiivile üle antud;

	juhi varustamine kantseleitarvete ja muude tööks vajalike väikevahendi​tega, kontoritehnika korrashoiu jälgi​mine ja korraldamine;
	kindlustatud on juhi tööks vajalike vahendite olemasolu, kontoritehnika on töökorras;

	organisatsioonikultuuri hoidmine ja arendamine;
	1) juhi külaliste teenindamiseks vajalikud tarbed (lilled, esinduskingitused, tänukirjad, kohv, tee, küpsised jms) on tellitud;

2) tagatud on etiketikohane külaliste vastuvõtt ja teenindamine;

3) majasiseste ja väliste ürituste korraldamisele on kaasaaidatud;

	sisekommunikatsiooni arendamine;
	sisekommunikatsioon toimib;

	juhtkonna poolt antud ühekordse teenistusalase korralduse täitmine, mille täitmise kohustus ei tulene otseselt teenistus​kohast.
	korraldus on täidetud nõuetekohaselt ja etteantud täht​aja jooksul.


IV Õigused

	Vanemabil on õigus:
	Õiguste piirid:

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

2) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja statistilisi andmeid juhtkonnalt ja ministeeriumi  struktuuriüksustelt;

3) teha ettepanekuid enda pädevusse kuuluvate ülesannete täitmiseks ja ministeeriumi asjaajamise efektiivsemaks korralda​miseks;

4) saada täienduskoolitust;

5) nõustada asjaajamisvaldkonda puudutavates küsimustes ministeeriumi ametnikke ja kutsuda kokku nõupidamisi oma pädevusse kuuluvate ülesannete lahendamiseks;

6) suhelda avalikkusega;
7) omada juurdepääsu tööalaselt vajalikule elektroonsele andmebaasile;

8) kasutada teenistuskohustuste täitmiseks töövahendeid ja vara
	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 ameti​juhendi osale VI.


V Vastutus

	Vanemabi vastutab:

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

2) esitatud andmete õigsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

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

6) taotletud koolitusüritusel osalemise eest.

	Vanemabi on vastutav teenistuskohustuste täitmata jätmise või mittenõuetekohase täitmise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele.


VI Tööandja poolt tagatavad töövahendid

	Vanemabil on õigus teenistuskohustuste täitmiseks kasutada järgnevaid ministeeriumi töövahendeid ja vara: arvuti, telefon, mobiiltelefon, büroolaud ja tool, riiulid, kapid, kohtvalgustus, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks.


VII Nõuded ametikoha täitjale

	
	Kohustuslikud:
	Soovituslikud:

	Haridus, eriala
	1) rakenduskõrgharidus;

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetäiendamine;
	

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

2) ministeeriumi tegevust regu​leerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine;

3) üldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest;

4) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostööks avalike huvide elluviimisel;
5) eesti keele oskus kõrgtasemel, ühe võõrkeele (soovitav inglise keel) oskus kesktasemel;

6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike tekstitöötlusprogrammide ja dokumendihalduse programmi kasutamise oskus;
	kahe võõrkeele oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega;

	Kogemused
	teenistus vanemametnike põhigruppi kuuluval või valitaval ametikohal riigi- või kohaliku oma​valitsuse ametiasutuses või organis 1 aasta või muul kõrgharidust nõudval tööl ametikoha töövaldkonnas 2 aastat;
	

	Isiksuse​omadused
	1) algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime osaleda uute lahenduste väljatöötamisel, neid rakendada ning töötada iseseisvalt;

2) töövõime, sealhulgas võime stabiilselt ja kvaliteetselt töötada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas kohustuste täpne ja õigeaegne täitmine, vastutus oma kohustuste täitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

4) intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analüüsivõime.
	


Ants Noot

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma.

	.......................................................
	Nimi: Viive Kupits

	Teenistuja allkiri
	Kuupäev
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