POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 3. august 2006 nr 2/394

Kalamajandusosakonna kalaputgi
korralduse ja andmete analtiisi biroo
peaspetsialisti ametikoha ametijuhend

Kaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seadus®9 16ike 1 alusel ning lahtudes
Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a maaruse n4 2B6llumajandusministeeriumi péhimaarus”
810 I8ike 2 punktist 9 ja pdllumajandusministri jiBuni 2005. a kéaskkirjaga nr 120 muudetud
pollumajandusministri 14. septembri 2004. a kagékir nr 211 “Kalamajandusosakonna
pdhimaarus”.

| Uldosa
Ametikoht Kalamajandusosakonna kalapuugi korralduse ja arelmet
analuiusi buroo peaspetsialist
Vahetu juht Kalapuigi korralduse ja andmete analtusi burootajha
Kes asendab Kalapuugi korralduse ja andmete analttsi bliroo
andmesisestusega tegelev teenistuja asukohagasParnu
Keda asendab Kalapuugi korralduse ja andmete analttsi biroo
andmesisestusega tegelev teenistuja asukohagasParnu

Il Ametikoha pdhillesanded

Kalamajandusosakonna kalapililgi korralduse ja areraegliisi biroo peaspetsialisti
(edaspidi peaspetsialist) ametikoha po6hitlesanne on kalapilgi andmete kogunga
t6otlemine, kalanduse infostisteemi pidamine.

Il Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: TooOtulemused:
kalapuigi andmete kogumine nind) andmed on kogutud;
sisestamine kalanduse infoststeemi; | 2) andmed on tahtaegselt sisestatud kalanduse
infoslisteemi;
esitatavate andmete vastavuse ja digsudgekontrollimisel vastab esitatud andmete Ssisu
analliisimine  vastavalt kehtestatfukehtestatud Gigusaktidele;

digusaktidele; 2) puudustest on informeeritud blroojuhatajat;
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putgiandmete kuu- ja aastakokkuvot
ettevalmistamine;

elelu- ja aastakokkuvotted on tahtaegselt esit
vastavatele ametiasutustele ja isikutele;

atud

kalapuigi andmete ja esmakokkuo

shlanketid on vajadusel véljastatud;

AS-
Jist-

aruandluseks vajalike blankettide valj:
tamine ja nende saajate andmete re(
reerimine;

kalapuigiandmete kogumist ja Riiklik
Kalalaevaregistri pidamist reguleerive

wajalik

parandusettepanek
itblroojuhatajale digeaegselt;

on esita

tud

ja

oigusaktide parandamiseks ning kalan-
duse infosUsteemi taiustamiseks ette-
panekute tegemine;
ministeeriumi  juhtkonna, osakonnghsaillesanded on taidetud nduetekohaselt
juhataja, osakonnajuhataja asetéaitja| géteantud téhtaja jooksul.
bldroojuhataja antud Uhekordse teenis-
tusalase korralduste taitmine, mille
taitmise kohustus ei tulene otseselt
teenistuskohustustest.
IV Oigused
Peaspetsialistil on 6igus: Oiguste piirid:
1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkavet| vastavalt teenistus
ministeeriumi ja osakonna tegevus- ja arengukaoeads; kohustustele;
2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalildavet ja vastavalt teenistus

statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi telis struk-
tuuritiksustelt ning ministeeriumi valitsemisala itgls-
asutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt;

3) teha vahetule juhile ettepanek blroo t66 parern
korraldamiseks ning blroo padevusse kuuluva ki
lahendamiseks;

4) teha vahetule juhile ettepanek koost6o algathksideiste
ministeeriumide, valitsusasutuste ja sotsiaalpataga ning
kutsuda kokku ndupidamine oma padevusse kuulu
ulesannete lahendamiseks;

5) omada juurdepddsu todalaselt vajalikele eleksetele
andmebaasidele;

6) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikise- sja
valislahetust;

7) suhelda avalikkusega,

8) saada taienduskoolitust;

kohustustele;

nakna padevuse piires;
nus

vastavalt teenistus
kohustustele;
vate

vastavalt teenistus
kohustusele;

vastavalt teenistus

kohustusele;

oma padevuse piires, mi
nisteeriumi nimel juhtkont

nalt ja osakonnajuhatajg
saadud volituste piires,

It

9) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks to0ddnja

vastavalt teenistus
kohustustele;
vastavalt ametijuheng
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vara.

| osale V

V Vastutus

Peaspetsialist vastutab:
1) ké&esolevast ametijuhendist, ministeeriumi jekoeaa pdhimaarusest, sisekorraeeskirjast,
asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadustdé€nevate teenistuskohustuste, samuti
kantsleri, asekantsleri, osakonna- ja biroojuhatajiud Ghekordse llesande digeaegse ja

nduetekohase taitmise eest;

2) “Kalapuugiseadusest” ja selle alusel kehtestabiglisaktidest tulenevate teenistus-

Ulesannete nduetekohase taitmise eest;

3) kalapuigilubade vormistamiseks turvaelementidegeustatud blankettide hoidmise,

kasutamise ja arvestamise eest ning kalapuugilubaolenistamisel
kinnistatud numbriga kalamajandusosakonna pitsaitirhise ja kasutamise eest vasta
kehtestatud nduetele;

4) esitatud andmete digsuse eest;

5) ametialase teabe hoidmise ja kaitsmise eest;

6) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda \ddtamas teabes;

7) taotletud koolitusuritustel osalemise eest;

8) teenistuse tbttu temale usaldatud vara heapéedikie kasutamise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste ta@itfaihise voi mittenduetekohase taitm
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Té6andja poolt tagatavad tddvahendid ja vara

Peaspetsialistil on digus teenistuskohustuste iggla kasutada jargnevaid ministeeriu
téovahendeid ja vara: arvuti, telefon, biroolaudtgal, riiulid, kapid, kohtvalgustus

kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faksitkeardid.

VII N6uded ametikoha taitjale

peaspetsialistile

alt

ise

mi

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus, 1) kérgharidus vdi keskharidus ja sellele lisandan, | kalanduse,
eriala kutse- ja ametialane ettevalmistus; majanduse  VvO|
2) eri-, kutse- ja ametialane enese-taiendamine; andmet6otluse
eriala.
Teadmised, | 1) riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud
oskused seadused), kodanike ©&iguste ja vabaduste, avaliku
halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;
2)  Podllumajandusministeeriumi  tegevusvaldkorna,
valitsemisala ja neid reguleerivate 0Oigusaktide gnin
asjaajamiskorra tundmine;
3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
struktuurist ja Gigussusteemist ning selle rakensasn,
Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi tundmine,
ametikoha t6évaldkonna pdhjalik tundmine Euroopa
Liidu kontekstis;
4) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks kavali
huvide elluviimisel,
5) eesti keele oskus korgtasemel ja Uhe voorkeele
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(soovitav inglise keel) oskus kesktasemel ametg
sOnavara valdamisega,

las

6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal

vajalike teksti- ja tabelt6otlusprogrammide ningste
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise osku
7) Uldised teadmised avaliku sektori majandustegeyal
eelarve koostamise pdhimotetest;

S,

8) oskus kasutada kalanduse infoststeemi ja Riiklik
Kalalaevaregistrit.

Kogemused| eelnev tdéokogemus kalandusvaldkonnastgéanine
andmebaasidega.

Isiksuse- 1) algatusvdime ja loovus, muuhulgas vdime osalede

omadused | lahenduste véljatootamisel, neid rakendada ningatia
iseseisvalt ja initsiatiivikalt;
2) toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja kesiselt
tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasatadga
3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvOime, semhbl
kohustuste tdpne ja digeaegne taitmine, vastutua|om
kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuside
eest;
4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulisstamise]
oskus ja analtiisivdoime.

Ants Noot

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

Osakonnajuhataja allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohuasteda taitma.

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

Ametniku allkiri Kuupéev
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