POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

KASKKIRI

Tallinn 23.. detsember 2008 nr 2.2-4/539

Kalamajandusosakonna vanem-
spetsialisti ametikoha ametijuhend

1. Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 1dike 1 alusel
ning lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a madruse nr 264 “Pdllumajandus-
ministeeriumi pdhimé&arus” § 10 16ike 2 punktist9 ja pdllumajandusministri 14.
septembri 2004. a k&skkirjast nr 211 “Kalamajandusosakonna pdhimé&érus” (muudetud
13. juuni 2005. a kaskkirjaga nr 120).

I Uldosa
Ametikoht Kalamajandusosakonna vanemspetsialist
Vahetu juht Kalamajandusosakonna juhataja
Kes asendab Kalamajandusosakonna teenistuja
Keda asendab -
Ametikoha asukoht Tallinn

Il Ametikoha péhitlesanded

Kalamajandusosakonna  vanemspetsialisti  (edaspidi  vanemspetsialist)  ametikoha
pdhieesmargiks on ministeeriumi asjaajamiskorrast tulenevate (lesannete téitmine
osakonnas, Euroopa Kalandusfondi 2007-2013 (edaspidi EKF) tehnilise abi
majandustehingute tegelikkuse kirjendamine vastavalt kehtivale raamatupidamis- ja
maksualastele digusaktidele ning ministeeriumi raamatupidamise sise-eeskirjale.

111 Teenistuskohustused

Teenistuskohustused Too6tulemused

1. Osakonda saabunud Osakonda saabunud dokumendid on registreeritud ja
dokumentide registreerimine | osakonnajuhatajale labivaatamiseks esitatud;

ja osakonnajuhatajale
l&bivaatamiseks edastamine




2. Osakonnas koostatud sise-
dokumentide (esildis, taotlus,
ametniku sisel&hetus jms)
vormistamine, registreerimi-
ne ja labivaatamiseks
esitamine

1) sisedokumendid on registreeritud ja osakonnajuhatajale
allkirjastamiseks vOi kooskdlastamiseks esitatud:;

2) iga kuu 25. kuupéevaks on koostatud t66aja tabel ja
esitatud osakonnajuhataja poolt allkirjastatuna
personaliosakonnale;

3) osakonna teenistujate puhkuste ajakava on koostatud
koostdds  osakonna  teenistujatega,  kooskdlastatud
struktuuriiksuste  juhtidega ja tahtaegselt esitatud
personaliosakonnale,

3. Osakonnale taitmiseks
suunatud dokumentide
edastamine ja taitmis-
tlesannete vormistamine

1) dokumendid on tditjale edastatud;
2) taitmistlesanded on vormistatud dokumendihalduse
programmis Webdesktop;

4. Osakonnale taitmiseks
suunatud dokumentide kohta
arvestuse pidamine;

Regulaarselt on osakonnajuhataja maératud korras esitatud
ulevaated téitmisel olevate ja taidetud dokumentide kohta;

5. Osakonna ametnike koos-
tatud kirjade allkirjasta-
miseks esitamine ja kantse-
leile véljasaatmiseks
uleandmine

1) osakonnas koostatud kirjad on allkirjastatud;
2) allkirjastatud kirjad on edastatud kantseleile regist-
reerimiseks;

6. Ministeeriumi dokumen-
tide loetelu jargsete sarjade ja
allsarjade pidamine

1) dokumendid on sarjadesse ja allsarjadesse paigutatud ja
korrastatud;

2) dokumentide loetelu jargsed sarjad ja allsarjad on
ministeeriumi arhiivi Gleandmiseks korrastatud ja sarjade
kaupa arhiivile ule antud,

7. Teabendude téitmisega
seotud Ulesannete taitmine

Teabendue on téidetud téhtaegselt ja nduetekohaselt;

8. Teabe vahendamine

Telefonikdnedele on vastatud ning vajadusel on kdned
suunatud konkreetse ametniku telefoninumbrile;

9. Elektroonilise postiga,
faksiga saadetud teadete voi
dokumentide saamisel nende
vahendamine

1) teated ja dokumendid on edastatud adressaatidele;
2) teatena saadetud dokumendid on registreeritud ja
edastatud osakonnajuhatajale;

10. Osakonnas toimuvate
ndupidamiste organiseeri-
mine, protokollimine ja
materjalide koondamine

1) ettevalmistatud materjalid on paljundatud ja komplek-
teeritud kvaliteetselt ja tdhtaegselt;

2) ndupidamiste protokollid on koostatud ja vajadusel
registreeritud,

3) ndupidamiseks on saal broneeritud, esitlustehnika
seadistatud, saal ndupidamiseks nduetekohaselt ette
valmistatud,;

11. Osakonna ametnike
kontoritarvetega varustamine

Osakonna ametnikud on varustatud kontoritarvetega,
osakonna kasutuses olevad paljundusaparaadid ja printerid
paberiga;

12. EKF tehnilise abi makse-
dokumentide elektrooniline
tootlemine, séilitamine ja
andmevahetus e-riigikassaga

1) teostatud on raamatupidamisprogrammis vormistatud

EKF tehnilise abi maksedokumentide igakordne
elektrooniline tlekandmine e-riigikassa suisteemi;
2) koostatud ja edastatud on EKF tehnilise abi

maksedokumentide koondregistrite andmed elektroonilise




3) teostatud on
valjavotted;

broneeringud,
5) teostatud on tagasikanded,;

andmevahetuse korras e-riigikassasse;
igakordsed kulukonto pdaevaraamatu

4) teostatud on e-riigikassas EKF tehnilise abi vahendite

6) teostatud on e-riigikassa tulukonto véljavotted ja
igakordsed kassalise tditmise aruannete véljavotted;
7) tagatud on maksedokumentide sailitamine;

13. Koostdo ministeeriumi
teiste struktuuritiksustega
vastavalt teenistuskohus-
tustele

padevuse piires;

EKF tehnilise abi raamatupidamisalastes kisimustes on
ndustatud ministeeriumi teisi struktuuritiksusi oma

14. Juhtkonna, osakonnajuha-

Lisalllesanne on taidetud nduetekohaselt ja etteantud

taja ja osakonnajuhataja téhtaja jooksul.
asetditja poolt antud Uhekord-
se teenistusalase korralduse
taitmine.
IV Oigused

Vanemspetsialistil on digus:

Oiguste piirid:

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

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku teavet ja statistilisi
andmeid osakonna ja ministeeriumi teistelt struktuuritksustelt

3) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid enda padevusse kuuluvate
ulesannete taitmiseks ja osakonna asjaajamise efektiivsemaks
korraldamiseks

4) saada taienduskoolitust

5) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks t06vahendeid ja vara

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,
vastavalt teenistus-

kohustustele,

vastavalt ameti-
juhendi osale VI.

V Vastutus

Vanemspetsialist vastutab:

1) kdaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna p&himé&arusest, sisekorra-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistus-
kohustuste, samuti kantsleri, asekantsleri, osakonnajuhataja ja osakonnajuhataja asetéitja
poolt antud tihekordsete ilesannete nbuetekohase taitmise eest;

2) esitatud andmete Gigsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuandmete kaitse seadusest” tulenevate

nduete taitmise eest

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) teenistuse tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja séilimise eest;

6) taotletud koolitusiritusel osalemise eest.




Vanemspetsialist on vastutav teenistuskohustuste taitmata jatmise voi mittenduetekohase
taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Tobandja poolt tagatavad toovahendid

Vanemspetsialistii  on digus teenistuskohustuste taitmiseks
ministeeriumi toovahendeid ja vara: arvuti, telefon, biroolaud ja tool, riiulid, kapid,
kohtvalgustus, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks.

kasutada jargnevaid

V11 Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus,
eriala

1) keskeri- voi kdrgharidus,
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine;

halduskorraldus;

Teadmised,
oskused

1) riigi pdhikorra (pB&hiseadus ja pbhiseaduslikud
seadused), kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku
halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate 6igusaktide tundmine,

2) ministeeriumi valitsemisala ja tegevust reguleeri-
vate digusaktide ning asjaajamiskorra tundmine,

3) uldised teadmised Euroopa Liidu institutsiooni-
dest, struktuurist ja digusest,

4) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks
avalike huvide elluviimisel,

5) eesti keele oskus Vabariigi Valitsuse 26.06.2008
maaruses nr 105 “Avalike teenistujate, to6tajate ning
fulsilisest isikust ettevOtjate eesti keele oskuse ja
kasutamise nduded* séatestatud C1 voi sellele vastaval
tasemel, Uihe vBdrkeele (soovitav inglise keel) oskus
kesktasemel,

6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike tabel- ja tekstitootlusprogrammide, andme-
kogude ja dokumendihalduse programmi kasutamise
oskus;

kahe voorkeele
oskus kesktasemel
ametialase sdnavara
valdamisega;

Kogemused

Tootamine sekretéri voi asjaajaja ametikohal
vahemalt 6 kuud,

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas v6ime osaleda
uute lahenduste valjatdotamisel, neid rakendada ning
tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt,

2) toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja kvaliteet-
selt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasu-
tada aega,

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusv@ime, sealhul-
gas kohustuste tdpne ja Gigeaegne tditmine, vastutus
oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemus-
likkuse eest,

4) intellektuaalne véimekus, sealhulgas olulise
eristamise oskus ja analiitisivime.




2. Tunnistan kehtetuks kantsleri 23. augusti 2006. a kaskkirja nr 2.2-4/636
»,Kalamajandusosakonna vanemspetsialisti ametikoha ametijuhend*.

Ants Noot

....................................................... Nimi Madis Reinup
Osakonnajuhataja allKiri Kuupéev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda téitma.

....................................................... Nimi Lydia Puhm
Teenistuja allkiri Kuupéev



