POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI
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Kaubanduse ja p6llumajandussaadusi
tootleva toostuse osakonna kaubanduse
ja alkoholi turukorralduse blroo
peaspetsialisti ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse ssat § 59 |6ike 1 alusel
ning lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004naarusest nr 264 “Pollumajandus-
ministeeriumi péhimaarus” ja pdllumajandusmini@®8i detsembri 2009. a kaskkirjast
nr207 “Kaubanduse ja pollumajandussaadusi to0tlew@stuse osakonna
pdhimaarus”

l. Uldosa

Ametikoht Kaubanduse ja pdllumajandussaadusi tooétleva
toostuse osakonna kaubanduse ja alkgholi
turukorralduse blroo peaspetsialist

Vahetu juht Kaubanduse ja alkoholi turukorralduse blpduataja

Kes asendab Kaubanduse ja alkoholi turukorralduse biroo
teenistuja

Keda asendab Kaubanduse ja alkoholi turukorralduse biroo
teenistujat

Ametikoha asukoht Tallinn

[I. Ametikoha pohillesanded

Kaubanduse ja pdllumajandussaadusi tbttleva té&stsmkonna kaubanduse |ja
alkoholi turukorralduse biroo peaspetsialisti (@this peaspetsialist) ametikoha
pbhitlesandeks on Eesti alkoholivaldkonna &igudaktivaljatodtamine, nende
Uhtlustamine Euroopa Liidu vastavate digusaktidegay rakendumise tagaming.
Riikliku alkoholiregistri vastutava tootleja staaast tulenevate kohustuste taitmijne
ja osalemine alkoholi kvaliteedinGuetele vastavilleejarelevalvet teostava asutyse
t66 koordineerimises ning Euroopa Komisjoni ja HEywa Liidu Noukogu
komiteedes, to0gruppides ning Euroopa Liidu ingditonide t6os. Alkohol
tootmise ja turustamise alase informatsiooni kogemning valdkonna olukorra
analttsimine.




[1l. Teeni

stuskohustused

Teenistuskohustused:

To6tulemused:

1. Buroo valdkonna 6igusaktic
valjatdotamine;

€l) valja on ttotatud ametikoha valdkon
reguleerivate digusaktide eelndud kooskd
Eesti ja Euroopa Liidu Gigusaktide nduete
ning ettendhtud tahtajaks, kui eeln
valjatdotamine on ette nahtud ministeeriy
digusloome tooplaanis,
2) on tahtaegselt antud arvan
ministeeriumile kooskdlastamiseks esita
oigusaktide eelndude vastavuse kg
ametikoha valdkonda reguleerive
asjaomaste Eesti ja Euroopa Lii
oigusaktide nbuetega;

2. Info kogumine ja analldsimin
alkoholitdostuse valdkonna kohta;

1) kogutud on andmed alkoholi tootmise
turustamise kohta (tooted, tooraine, tootn
mahud, tootmisvbimsused, voimsuste k3
tamine, majandusnéitajad, investeeringu
muud néitajad);

2) kogutud andmed
analtisitud;

3) loodud ja hallatud on vastav andmebas

on t6odeldud

4) regulaarselt on koostatud valdkorn
Ulevaated (turu olukord, tootmis
efektiivsus, finants-majanduslik olukor

investeeringuvajadus ja muud ndaitajad);

3. Riikliku alkoholiregistri  t60
koordineerimine, registri vastuta
tootleja kohustuste taitmine;

1) registri volitatud t66tleja on ndustatud;
&) teostatud on jarelevalve registri pidam
seaduslikkuse Ule;

4. Alkoholivaldkonna kvaliteedi
nduete osas padeva asutuse
koordineerimine;

-1) on olemas Ulevaade asutuse teost
tfiielevalve toimingutest ja see on hinnatu
2) on tehtud ettepanekuid jareleva
voimalikuks tdhustamiseks;

5. Kéitlejate ndustamine;

Kaitlejate poolt esitatpbbleemidele of
leitud vOimalikud lahendused:;

6. Vastavalt protseduuridele
vajadusele Euroopa Liid
otsustusprotsessis osalem
alkoholivaldkonnas;

ujoni ja Euroopa Liidu NOukogu komiteec

jd) materjalid osalemiseks Euroopa Kon

na toogruppide t66s on digeaegselt ¢
valmistatud,
2) Eesti Vabariigi seisukohad on va
tootatud, esitatud vastavale Euroopa Li
institutsioonile ja kaitstud,

3) vastavalt protseduuridele on osale
Euroopa Komisjoni ja Euroopa Liid
NOAukogu komiteede ja téogruppide toos,
4) koostatud on aruanded ja memod,

5) vastatud on jareleparimistele;
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5. Koost66 tegemine  blrg

o 1) on osaletud Uhisn@upistel,




tegevusvaldkonda puudutavat
kisimustes  ministeeriumi  teis
osakondade, riikliku alkoholiregistr
teiste  valitsusasutuste, kohali
omavalitsuseasutuste, erialaliituc
organisatsioonide, sihtasutus
mittetulundusidhingute ja teis
isikutega, samuti valisriikide |
rahvusvaheliste organisatsioonide

I,
ke
le,
te,
(]

A
ja,

e®) koostatud on kirjalikud memod,
t3) vajalik teave on vahendatud;

6. Kantsleri, asekantsleri, osakonr
ja buroojuhataja poolt antud Uh
kordsete teenistusalaste korralduste
taitmine, mille taitmise kohustus gi
tulene otseselt teenistuskohast.

1disalilesanded on taidetud nduetekoha
eetteantud téhtaja jooksul.

IV. Oigused

Peaspetsialistil on digus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalildavet
ministeeriumi ja osakonna tegevus- ja arengukaga 0s

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

3) teha buroojuhatajale ettepanekuid osakonnar@olidd
paremaks korraldamiseks ning biroo padevusse kaid
kisimuste lahendamiseks

4) saada taienduskoolitust
5) teha biroojuhatajale ettepanekuid koostoo algatks
ning kutsuda kokku néupidamisi oma padevusse ki

tlesannete lahendamiseks

6) teha biroojuhatajale
moodustamiseks

ettepanekuid  téogrupy

7) omada juurdepéasu tboalaselt vajalikele eleksetele
infobaasidele

8) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikbe $a
valislahetusi

9) suhelda avalikkusega

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
ukohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
\kohustustele;

Didestavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustusele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

oma padevuse piires
ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja osa-
konnajuhatajalt saa-

dud volituste piires;

selt




10) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks vkglikastavalt ameti-
t6ovahendeid ja vara juhendi osale VI.

V. Vastutus

Peaspetsialist vastutab:
1) k&esolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja&kosaa pohimaarusest, sisekor

ra-

eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistssadusest” tulenevate teenistus-

kohustuste, samuti kantsleri, asekantsleri, osakoja buroojuhataja poolt anty
Uhekordsete Ulesannete digeaegse ja nduetekoltassdéest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaathm kaitse seaduses
tulenevate nduete taitmise eest;

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

5) taotletud koolitusuritustel osalemise eest;

6) teenistuse tbttu temale usaldatud vara heapéedike kasutamise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste taitjarhise voi mittenduetekoha

Id

-

taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI. T66andja poolt tagatavad toovahendid

Peaspetsialistii on 0digus teenistuskohustuste isela kasutada alljargneva
ministeeriumi to6vahendeid ja vara: Uldkasutatavdisguto, arvuti, telefon
biroolaud ja tool, riiulid, kapid, kohtvalgustus,aritseleitarbed, printe
paljundusmasin, faks, visiitkaardid.

VII. Nduded ametikoha taitjale

d

-

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) kérgharidus,
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetéien-
damine;
Teadmised, | 1) riigi pdhikorra tundmine (avaliku halduséildised teadmised
oskused organisatsiooni) ja avalikku teenistust regteiduvaldkonna
leerivate digusaktide tundmine, oigusaktidest ja

2) ministeeriumi valitsemisala ja nejdeuroopa Liidu
reguleerivate Oigusaktide ning asjaajamigegulatsioonidest;
korra aluste tundmine,
3) teadmised Euroopa Liidu institutsiooni-
dest, struktuurist ja 0igusest ametikgha
toovaldkonnas,
4) valdkonda reguleeriva Eesti ja Eurogpa
Liidu seadusandluse tundmine,
5) podhjalikud teadmised Eesti alkohal
valdkonna digusaktidest,
6) ulevaate omamine Eesti alkoholiturust ja
—kaitlemisest,

7) hea suhtlemisoskus,
8) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval
tasemel, Uhe vOOrkeele (soovitav inglise
keel) oskus kesktasemel ametialase




sOnavara valdamisega,
9) Ulevaate omamine ministeeriumi info-
susteemidest, tabel- ja tekstit66tlusprogram-
mide ja ametikohal vajalike andmekogude
kasutamise oskus,
10) turumajanduse uldp&himdtete tundmine;
Kogemused| teenistus vanemametnike pohigrupprasem téokogemus
kuuluval voi valitaval ametikohal riigi- v@i igusaktide eelndude
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses |v@iljatoGtamisel;
organis 6 kuud voi muul kdrgharidust
ndudval t60l asutuses vOi ametikoha
téovaldkonnas 2 aastat;
Isiksuse- 1) algatusvdime ja loovus, vbime osaledaindlikkus, hea
omadused |uute lahenduste valjat66tamisel, nersinemisoskus.
rakendada ning to6tada iseseisvalt | ja

initsiatiivikalt,
2) toovoime, kohusetunne, otsustus-| ja
vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tgpne
ja bigeaegne taitmine,
3) vastutus oma kohustuste taitmise, selle
kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest,
analtiisivdoime.

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 11. veebruari 201kaskkirja nr 2.2-4/41
“Kaubanduse ja pollumajandussaadusi tootleva t8éstwosakonna alkoholi
turukorralduse blroo peaspetsialisti ametikoha guheind”.

Andres Oopkaup
Pdllumajandus- ja kaubanduspoliitika asekantsler
kantsleri Ulesannetes

................................................... Nimi: Enn Sokk
Osakonnajuhataja allkiri Kuupéaev
Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohuasteda taitma.

................................................... Nimi
Teenistuja allkiri Kuupéev



