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Kaubanduse ja pollumajandussaadusi
tootleva toostuse osakonna kaubanduse ja alkoholinu-
korralduse buroo juhataja ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse sset § 59 I6ike 1 alusel ning
lAhtudes Vabariigi Valitsuse 30.juuli 2004.a méédst nr 264 “Pollumajandus-
ministeeriumi pdéhimaarus” ja pollumajandusminis?8. detsember 2009. a kaskkirjast
nr 207 “Kaubanduse ja p6llumajandussaadusi tooti@ystuse osakonna pdhimaarus”:

I. Uldosa

Ametikoht Kaubanduse ja pollumajandussaadusi tdotleva té&stus
osakonna kaubanduse ja alkoholi turukorralduse doliro
juhataja

Vahetu juht Kaubanduse ja poéllumajandussaadusi tootleva té&stus
osakonnguhataja

Alluvad Kaubanduse ja alkohdlurukorralduse biroo teenistujad

Kes asendab Kaubanduse ja alkoholi turukorralduse buroo teajast

Keda asendab Kaubanduse ja alkoholi turukorralduse biroo teajast

Ametikoha asukoht Tallinn

[I. Ametikoha p6&hillesanded

Kaubanduse ja poéllumajandussaadusi todtleva to@sisakonna kaubanduse ja alkoholi
turukorralduse biroo juhataja (edasphluliroojuhatajg ametikoha po&hitlesandeks on
blroo t66 juhtimine ja korraldamine, kaubanduséi#slete, sealhulgas alkoholityru
Ulevaadete koostamise korraldamine. Euroopa Liidtsustusprotsessis ja selle
institutsioonide t60s osalemise tagamine ametikadldkonda hdlmavates t66gruppides,
samuti Maailma Kaubandusorganisatsiooni (WTO) pddjandustoodete kaubanduist
puudutavas otsustusprotsessis, valdkonna digusaktigelndude valjatéétamise
koordineerimine, koost6d korraldamine erinevatatsasasutustega ja institutsioonidega
pdllumajandussaaduste kaubandust ja alkoholivaldkorpuudutavates kisimustes,
ministeeriumi seisukohtade ettevalmistamine ja kol@stamine.




lll. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:

To6tulemused:

1. Blroo to66 planeeriming
korraldamine ja meeskonn
t606 juhtimine;

2,1) planeeritud ja korraldatud on biroo ametnike
alahtuvalt kehtivatest digusaktidest,

2) loodud on blroo tegevuskava, selle kontrolli
aruandluse susteem, pustitatud llesanded ja piare
bldrooametnike koolitus,

3) tagatud on biroole pandud Ulesannete taitmine,

4) buroo ametnikele on antud teenistusilesan
taitmiseks korraldused ja juhised,
5) osakonnajuhatajale on tehtud ettepane
blrooametnike palkade ja toetuste maaramiseksjwsgh
ka ettepanekud distsiplinaarkaristuste maaramisgks
ergutuste  kohaldamiseks ning blroo tookorrald
muutmiseks,
6) digeaegselt on tehtud ettepanekud ametniku kélets
blroojuhatajat araolekul asendab,

7) hinnatud on birooametnike t66 tulemuslikkustgade
tooalast arengut, labi on viidud arenguvestlusadigetud
atesteerimislehtede vastavad osad,

8) koostatud on burooametnike ametijuhendid jadiggal
tehtud ettepanekud nende muutmiseks,

9) tagatud on taotletud taienduskoolitustel osatemi

10) heaperemehelikult on kasutatud biuroo kasut
olevaid to6vahendeid ja vara;

2. Biroo t66 kontrollimine;

1) taidetud on birooankeele ametijuhenditega pand
teenistuskohustused,
2) taidetud on taiendavalt antud korraldused jéspdh
3) materiaalseid vahendeid ja todaega on kasu
eesmargiparaselt ja efektiivselt,
4) blroo tegevuse analiilis on regulaarne;

3. Aruandluse koostamine
esitamine;

aBuroo tegevuse kohta on koostatud aruandluspeti
Ulevaated;
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4. BUroo esindamine biroo
pandud Ulesannete taitmis
koosto0 tegemine ja teal
vahendamine, sh riig
infostisteemi haldussusteen
(RIHA) digete andmete ee
vastutamine;

eninisteeriumi juhtkonda ja struktuuriiksusi ningisie
pdiroo tddga seotud asutusi,

i2) buroo valdkonda kuuluvate kisimuste kohta o
niavet, arvamusi ja kooskdlastusi,

sB8) oma padevuse piires on tagatud koostoo t
ministeeriumidega; kohalike omavalitsuste, thisKiked
organisatsioonide ning majandusiksustega, valideila
rahvusvaheliste organisatsioonidega,

4) vajalik teave on vahendatud,

5) esitatud teabenduetele ja kirjadele on vast
ettenéhtud tahtaja jooksul;

6) infosusteemi ,Riiklik alkoholiregister andmedn ¢
aktualiseeritud ja muudetud RIHA-s infoslsteemi
teenuse Ulemana,

€l) buroo t66 valdkonnas on ndustatud osakonnajjatata

Nt

bjste

atud

ja

5. Ulevaadete koostamine
kaubanduspoliitilise to(
korraldamine;

jd) tellitud ja avalikkusele tutvustatud on alkoholi
b valdkonna uuringud,;
2) iga-aastaselt on koostatud analitis pd

llu-

majandussaaduste turu, sh alkoholi tootmise janasb




arengute kohta, analtusitud rakendatud meetmetasidd
3) tagatud on osalemine WTO otsustusprotsessis;

6. Alkoholi valdkonna turd
korraldamine;

1) korraldatud riikliku alkoholiregistri haldaminga
jarelevalve registri pidamise seaduslikkuse (le,

2) korraldatud on Umarlauad alkoholikaitlejate
probleemide arutelu, materjalide ettevalmistamire
ettepanekute tegemine olukorra muutmiseks,

3) padeva asutuse t66 koordineeritud alkoholivaheie
kvaliteedinbuete osas ning kontrollitud padeva @sita
jarelevalve padeva asutuse t60d;

7. Vastavalt protseduuride
Euroopa Liidu otsustuspro
sessis osalemise koordinesg
mine;

€lagatud on osalemine Euroopa Liidu otsustuspratses
I-selle institutsioonide t66s alkoholivaldkonnas

rpdllumajandussaaduste turu reguleerimist puuduta
kisimustes  horisontaalsete  meetmete, t66de
pollumajandussaaduste ja muudes pdllumajan
kaubandust hdlmavates todgruppides, samuti alko
valdkonna kohustusliku teabe kogumine ja edastar
Euroopa Komisjonile;
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Blroo valdkonna
igusaktide valjatootamine;

8
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1) valja on tootatud ametikoha valdkonda regulege

oigusaktide nduetega ning ettenahtud tahtajakseémou
valjatdotamine on ette nahtud ministeeriumi digasie

tooplaanis,
2) on tahtaegselt antud arvamus ministeeriuf
kooskoblastamiseks  esitatud  Oigusaktide  eelng

vastavuse kohta ametikoha valdkonda reguleeri
asjaomaste Eesti ja Euroopa Liidu digusaktide reénast

oigusaktide eelndud kooskdlas Eesti ja Euroopauli
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9. Kantsleri, asekantsletfilLisallesanded on taidetud nduetekohaselt etteaakhid|a
osakonna- ja buroojuhatajgooksul.

poolt antud Uhekordsete

teenistusalaste korralduste

taitmine, mille  taitmis

kohustus ei tulene otseselt

teenistuskohast.

IV. Oigused

Buroojuhatajal on digus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalildavet
ministeeriumi ning osakonna tegevus- ja arenguk&as

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkuet ja|
statistilisi andmeid osakonna ja ministeeriumi tedis

struktuuriiksustelt

3)
paremaks korraldamiseks

4) teha osakonnajuhatajale

seotud kisimuste lahendamiseks

5) teha osakonnajuhatajale
l&hetusse saatmiseks

teha osakonnajuhatajale ettepanekuid biroo

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

tida padevuse piires;

vastavalt teenistus-
kohustustele;
vastavalt teenistus-
kohustustele;

ettepanekuid oma valdigaj

ettepanekuid biuroosiegate




6) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke- $a| vastavalt teenistus-
valislahetusi kohustustele,

7) anda bilroo teenistujatele taitmiseks nende pédde| vastavalt teenistus-
vastavaid ametialaseid teenistuskohast mittetubade\kohustustele;
Ulesandeid
8) suhelda avalikkusega oma padevuse piires, minis
teeriumi nimel juhtkonnalt jg
osakonnajuhatajalt saadud
volituste piires,

9) saada taienduskoolitust vastavalt teenistus-
kohustustele;

10) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodai| vastavalt ametijuhendi osale

ja vara VI.

V. Vastutus

Bilroojuhataja vastutab:

1) k&esolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja kosaa pOhim&&aruses
sisekorraeeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avalikeenistuse seadusest” tulenev
teenistuskohustuste, samuti kantsleri, asekantsieeakonnajuhataja ja osakonnajuha
asetaitja poolt antud Ghekordsete llesannete digega nduetekohase taitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatbnkaitse seadusest” tulenev
nduete taitmise eest;

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

5) taotletud koolitustritustel osalemise eest;

6) teenistuse tbttu temale usaldatud vara heapaedikie kasutamise eest.
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Buroojuhataja vastutab teenistuskohustuste taitfaitase voi mittenduetekohase taitm

se

eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI. Té6andja poolt tagatavad toovahendid

Buroojuhatajal on digus teenistuskohutuste taitksd@asutada alljargnevaid ministeeriumi
tobvahendeid ja vara: arvuti, Uldkasutatav sOidmatelefon, biroolaud ja tool, riiulid,

kapid, kohtvalgustus, kantseleitarbed, vorguprirpaljlundusmasin, faks, visiitkaardid.

VIl. Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) kdrgharidus, magistrikraad,;
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine;
Teadmised, | 1) riigi pohikorra tundmine (pdhiseadus |j&) oskus suhelda
oskused pohiseaduslikud seadused), avaliku haldusealikkusega,
organisasiooni ja avalikku teenistust reguleeriyéghea esinemisoskus,
digusaktide tundmine, 3) oskus planeerida
2) Pdllumajandusministeeriumi tegevusvaldkonnégprotsessi,
valitsemisala ja seda reguleerivate Eesti ja Ewmo@)) digusloome alasg

Liidu oigusaktide tundmine ametikohat6 kogemus;
toovaldkonnas,
3) uldised teadmised Euroopa Liidu institut-




sioonidest, struktuurist ja digusest,

4) teadmised biroo tegevusvaldkonnast,
5) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval tasegme
kahe voodrkeele (soovitav Uks keeltest inglise keel)
oskus kesktasemel ametialase sOnayara
valdamisega vdi Uhe antud t66s vajaliku voorkeele
oskus kdrgtasemel,
6) Ulevaate omamine ministeeriumi inL-
susteemidest, tabel- ja tekstitootlusprogrammide ja
ametikohal vajalike andmekogude kasutamise
oskus,

7) turumajanduse Uldpdhimdtete tundmine,
8) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostotks
avalike huvide elluviimisel,

Kogemused| 1) teenistus vanemametnike pdhigruppiukal
vOi valitaval ametikohal riigi- vOi kohaliky
omavalitsuse ametiasutuses v0i organis 3 aastat voi
muul kdrgharidust ndudval t66l asutuses NOI
ametikohal tdovaldkonnas 3 aastat,
2) meeskonnato6 kogemus;
Isiksuse- 1) algatusvdéime ja loovus, vOime osaleda uJute
omadused | lahenduste valjatootamisel, neid rakendada ning
tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt,
2) toovoime, vdime stabiilselt ja kvaliteetselt
tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega,
3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvlime,
sealhulgas kohustuste tapne ja digeaegne taitmine,
vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvalitgedi
tulemuslikkuse eest,
4) intellektuaalne voimekus, olulise eristamjse
oskus ja analtiisivdoime.

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 11. veebruari 2010.k&skkirja nr 2.2-4/47
“Kaubanduse ja pdllumajandussaadusi t6otleva t8éstisakonna alkoholi turukorralduse
biroo juhataja ametikoha ametijuhend”.

Andres Oopkaup
Pdllumajandus- ja kaubanduspoliitika asekantsler
kantsleri Ulesannetes

................................................... Nimi: Enn Sokk
Osakonnajuhataja allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohusteda taitma.

................................................... Nimi Meeli Lindsaar
Teenistuja allkiri Kuupéaev



