POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 19. detsember 2008 nr 2.2-4/536

Kalamajandusosakonna kalaputgi korralduse
ja andmete analttsi bulroo peaspetsialisti
ametikoha ametijuhend (asukohaga Parnus)

1. Kaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 16ike 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004.a madrusest nr 264 “Pdllumajandus-
ministeeriumi pShimadrus” ja pdllumajandusministri 13. juuni 2005.a ké&skkirjaga
nr120 muudetud pdllumajandusministri 14. septembri 2004.a kaskkirjast nr 211
“Kalamajandusosakonna p&himaarus” (muudetud 13. juuni 2005. a k&skkirjaga nr 120).

I Uldosa

Ametikoht Kalamajandusosakonna kalapiitigi korralduse ja andmete
analliusi buroo peaspetsialist

Vahetu juht Kalapuiigi korralduse ja andmete analuilisi blroo juhataja

Kes asendab Teine kalapuugi korralduse ja andmete analiiisi bliroo teenistuja
asukohaga Parnus

Keda asendab Teine kalaptitgi korralduse ja andmete analiitsi blroo teenistuja
asukohaga Parnus

Ametikoha asukoht Parnu

Il Ametikoha péhitlesanded

Kalamajandusosakonna kalapiitigi korralduse ja andmete analtlsi biiroo peaspetsialisti
(edaspidi peaspetsialist) ametikoha pohitlesanne on kutselise kalaplugi korraldamine
Parnumaa piirkonnas kooskdlas kehtivate digusaktidega.

111 Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Too6tulemused:
1. Avalduste vastuvotmine kutselise | 1) kalurite esitatud avaldused on vastu vdetud,
kalaputigiloa taotlemiseks dokumendihaldusstisteemis registreeritud ja

vormistatud kinnitus avalduse vastuvotmise kohta,
2) avaldused on sisestatud kalanduse infosusteemi
kutseliste kalapugilubade andmebaasis,

Reg nr




3) ette on valmistatud otsuste eelndud loa andmise
vOi loa andmisest keeldumise kohta,

4) ette on valmistatud ajaloolise plugidiguse jaotuse
otsuse eelndu;

2. Kalaplugilubade otsuste ja
ajaloolise pulgidiguse arvestuste ja
otsuste valjatddtamine ja vormistamine

1) vajalikud arvestused on t&htaegselt teostatud ja
kalurite poolt esitatud andmed on kontrollitud,

2) otsuse eelndu pulgidiguse kohta on tahtaegselt
esitatud blroojuhatajale koosk6lastamiseks;

3. Kalurite teavitamine

1) kalurid on tahtaegselt teavitatud loa andmise
pudgivéimaluse jaotuse otsusest kooskdlas kehtivate
Oigusaktidega,

2) piirkonna kutselisi kalureid on teavitatud puigi-
jaotuse, pudgivahendite ja séastliku kalaplugi
kisimustes;

4. Kalapuugilubade valjastamine

1) kaluritele on tahtaegselt véljastatud puugiload
kooskdlas kehtivate digusaktidega,

2) pudgiload on registreeritud kooskdlas kehtivate
digusaktidega,

3) andmed on tahtaegselt sisestatud kalanduse
infoslisteemi,

5. Blankettide véljastamine kaluritele
ja nende poolt esitatud andmete
kogumine, infoslisteemi sisestamise
aruandluse koostamise juhendamine.

1) kaluritele on digeaegselt ja korrektselt véljastatud
pudgiandmete esitamiseks vajalikud blanketid,

2) kalurite poolt esitatud andmed on kogutud,

3) andmed on edastatud andmesisestajatele vOi
sisestatud kalanduse infostisteemi;

4) esmakokkuostuga ja kala tleandmisega tegelevad
isikud on juhendatud andmete elektroonilise
sisestamisest ja aruandluse téitmisest;

6. Esitatud andmete vastavuse ja
digsuse analuisimine

1) esitatud andmed kontrollitud, analtidsitud;
2) puudustest on informeeritud buroojuhatajat;

7. Plugiandmete kuu- ja aasta- | Kuu- ja aastakokkuvdtted on tahtaegselt esitatud
kokkuvotete ettevalmistamine,

koostamine

8. Kalapiiugi korraldamist puudutava | Informatsioon on tahtaegselt edastatud

informatsiooni
edastamine

kogumine ja

biroojuhatajale;

9. Valdkonna &igusaktide eelndude
valjatéotamine voi selles osalemine

Ametikoha valdkonda reguleerivate digusaktide
eelndud on kooskblas Eesti ja Euroopa Liidu
Oigusaktide nbuetega vélja tootatud Gigeaegselt;

10. Koostod biiroo Péarnu keskuse ja
teiste  teenistujatega Parnumaa
piirkonna asjaajamise korraldamisel
blroo vajadustest lahtuvalt

1) pidev koostd0 buroo teenistujate vahel,
2) dokumendid on dokumendihaldusstisteemis

registreeritud, menetletud ja sarjadesse
(toimikutesse) paigutatud,
3) toimikud on korrastatud ja sdilitatud

nduetekohaselt ministeeriumi arhiivi Gleandmiseni,
4) turvaelementidega ja numereeritud blanketid on
nduetekohaselt hoitud ja arvestatud,;

5) kalamajandusosakonna pitsatit kasutatakse ja
hoitakse nduetekohaselt;

6) valjasaadetav post on registreeritud dokumendi-
registris ja vormistatud Eesti Posti poolt esitatud
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nduetele vastavalt,

11. Teabe vahendamine struktuuriabi,
Euroopa Kalandusfondi, kalaturu-
korraldust, kalaplugi korraldust ja
kalanduse teisi valdkondi puudutavates
kisimustes

saamisele;

Teave on vahendatud vastavalt vajadusele ja selle

Lisalilesanded on
etteantud tahtaja jooksul.

12.  Ministeeriumi juhtkonna, osa-
konna- ja biroojuhataja poolt antud
thekordse teenistusalase korralduse

taidetud

nduetekohaselt ja

taitmine.
IV Oigused
Peaspetsialistil on digus: Oiguste piirid:
1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku teavet | vastavalt  teenistus-

ministeeriumi ja osakonna tegevus- ja arengukavade 0sas

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku teavet ja statistilisi
andmeid osakonnalt, ministeeriumi teistelt struktuuritiksustelt ning
ministeeriumi  valitsemisala valitsusasutustelt ja hallatavatelt
riigiasutustelt

3) teha biroojuhatajale ettepanekuid biiroo
korraldamiseks ning blroo péadevusse kuuluvate
lahendamiseks

t06 paremaks
klisimuste

4) teha buroojuhatajale ettepanekuid koosto0 algatamiseks teiste
ministeeriumide, valitsusasutuste ja sotsiaalpartneritega ning
kutsuda kokku ndupidamisi oma pédevusse kuuluvate (lesannete
lahendamiseks

5) omada juurdepddsu tooOalaselt vajalikele elektroonsetele
andmebaasidele

6) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke sise- ja
valislahetusi

7) kasutada kalamajandusosakonna nimetusega pitsatit kalapdigi-
lubade vormistamisel

8) suhelda avalikkusega

9) saada taienduskoolitust

10) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks tddvahendeid ja vara

kohustustele;

vastavalt  teenistus-
kohustustele;

oma padevuse piires;

vastavalt  teenistus-
kohustustele;

vastavalt  teenistus-

kohustusele;
vastavalt  teenistus-
kohustusele;
vastavalt  teenistus-
kohustusele;

oma padevuse piires,
ministeeriumi  nimel
juhtkonnalt ja osa-
konnajuhatajalt  saa-
dud volituste piires,

vastavalt  teenistus-
kohustustele;

vastavalt ameti-
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| juhendi osale VI.

V Vastutus

Peaspetsialist vastutab:

1) kdesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna pohimaarusest, sisekorraeeskirjast,
asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistuskohustuste, samuti
kantsleri, asekantsleri, osakonna- ja blroojuhataja antud hekordsete tlesannete digeaegse ja
nduetekohase taitmise eest;

2) “Kalapulgiseadusest” ja selle alusel kehtestatud Gigusaktidest tulenevate teenistus-
ulesannete nduetekohase taitmise eest;

3) kalaputgilubade vormistamiseks turvaelementidega varustatud blankettide hoidmise,
kasutamise ja arvestamise eest ning kalapudgilubade vormistamisel peaspetsialistile
kinnistatud numbriga kalamajandusosakonna pitsati hoidmise ja kasutamise eest vastavalt
kehtestatud nduetele;

4) esitatud andmete digsuse eest;

5) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuandmete kaitse seadusest” tulenevate nduete
taitmise eest;

6) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

7) taotletud koolitusuritustel osalemise eest;

8) teenistuse tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste téitmata jatmise vOi mittenduetekohase taitmise
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Tobdandja poolt tagatavad toévahendid ja vara

Peaspetsialistil on digus teenistuskohustuste tditmiseks kasutada jargnevaid ministeeriumi
toovahendeid ja vara: arvuti, telefon, blroolaud ja tool, riiulid, kapid, kohtvalgustus,
kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks, visiitkaardid.

V11 Nouded ametikoha téitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:

Haridus, 1) korgharidus voi keskharidus ja sellele lisanduv | Kalanduse vi
eriala eri-, kutse- ja ametialane ettevalmistus, majanduse eriala;
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine;
Teadmised, | 1) riigi pohikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud | 1) teadmised pudgi-
oskused seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avaliku | diguse jagamise, piugi-

halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate 6igusaktide tundmine,

2) Pollumajandusministeeriumi tegevusvaldkonna,
valitsemisala ja neid reguleerivate Gigusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine,

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
struktuurist ja Gigusststeemist ning selle rakenda-
misest, Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi
tundmine, ametikoha téovaldkonna pdhjalik tund-
mine Euroopa Liidu kontekstis,

4) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostdoks
avalike huvide elluviimisel,

5) eesti keele oskus Vabariigi Valitsuse 26.06.2008

vBimaluste
tasude kohta,
2) kalanduse infosus-
teemi ja Riikliku Kala-
laevaregistri kasuta-
mise oskus;

3) suvendatud teadmi-
sed andmebaasidest

ja paugi
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madruses nr 105 “Avalike teenistujate, tootajate
ning fldsilisest isikust ettevotjate eesti keele oskuse
ja kasutamise nduded* satestatud C1 voOi sellele
vastaval tasemel ja Uhe vBdrkeele (soovitav inglise
vOi vene keele) oskus kesktasemel ametialase
sbnavara valdamisega,

6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltodtlusprogrammide ning
teiste arvutiprogrammide ja andmekogude kasuta-
mise oskus,

7) Uldised teadmised avaliku sektori majandus-
tegevuse ja eelarve koostamise pohimotetest;

Kogemused | 1) teenistus vanemametnike pohigruppi kuuluval
vOi valitaval ametikohal riigi- vOi kohaliku
omavalitsuse ametiasutuses voi organis 6 kuud voi
muul eri-, kutse- vOi ametialast ettevalmistust
ndudval to6l asutuse vOi ametikoha toovaldkonnas

2 aastat;
2) eelnev t6okogemus kalandussektoris.
Isiksuse- 1) algatusvbime ja loovus, muuhulgas vdime

omadused osaleda uute lahenduste véljat6otamisel, neid
rakendada ning to6tada iseseisvalt ja initsiatiivikalt,
2) t6ovoime, sealhulgas vOime stabiilselt ja
kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,
sealhulgas kohustuste tapne ja Gigeaegne taitmine,
vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest,

4) intellektuaalne v@imekus, sealhulgas olulise
eristamise oskus ja analiiiisivdime.

2. Tunnistan kehtetuks kantsleri 3. augusti 2006. a ké&skkirja nr 2.2-4/594
“Kalamajandusosakonna kalapttigi korralduse ja andmete analiilisi biiroo peaspetsialisti
ametikoha ametijuhend”.

Ants Noot

Nimi: Madis Reinup
Osakonnajuhataja allkiri Kuupéev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda taitma.
Nimi:

Ametniku allkiri Kuupaev
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