POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

KASKKIRI

Tallinn A/, jaanuar 2006 nr 2.2-4/ /7

Maaelu arengu osakonna koosseisu-
viilise teenistuja-néuniku
ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 18ike 1 alusel
ning lihtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a médruse nr 264 “Pdllumajandus-
ministeeriumi pShiméarus™” § 10 13ike 2 punktist 9 ja p8llumajandusministri 2004. a
kaskkirjast nr 205 “Maaelu arengu osakonna pShimésrus”:

I Uldosa
Ametikoht Maaelu arengu osakonna koosseisuviline teenistuja-
ndunik teenistustdhtajaga kuni 31.12.2008
Vahetu juht Maaelu arengu osakonnajuhataja
Kes asendab Maéirab osakonnajuhataja
Keda asendab Maéérab osakonnajuhataja

II Ametikoha péohiiilesanded

Maaelu arengu osakonna koosseisuvilise teenistuja-nduniku (edaspidi néunik)
pohiiilesandeks on Eesti maaelu arengu strateegia ja arengukava 2007-2013
(edaspidi MAK 2007-2013) ettevalmistamise ja rakendamise koordineerimine ning
korraldamine, sealhulgas selleks moodustatud komisjoni t66 korraldamine ning
Eesti seisukohtade ettevalmistamise koordineerimine Euroopa Liidu Alalises

maaelu arengu komitees.




III Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:

Too6tulemused:

MAK 2007-2013
ettevalmistamise valdkonna
tegevuste planeerimine,
korraldamine ja vastavate
dokumentide ettevalmistamine

1) tegevused iilesannete tiitmiseks on planeeritud ja
kajastatud vastavates kavades, tO6plaanis, juhend-
materjalides, otsustes ja muudes dokumentides,

2) vastavad MAK 2007-2013 ettevalmistamist
korraldavad juhised on osakonna teenistujatele ja
ministeeriumi vastavatele struktuuriiiksustele ette
valmistatud ja tdhtaegselt edastatud,

3) MAK 2007-2013 strateegia ja arengukava eelndu
dokumendid on iihtlustatud ja koondatud;

ametikoha pdhiiilesannete vald-
konnas koost66 koordineerimine
ja korraldamine (ndustamine,
labirddkimiste pidamine, kokku-
lepete ja otsuste projektide
ettevalmistamine) ministeeriumi
struktuuriiiksuste, teiste minis-
teeriumide ja valitsusasutustega
ning rahvusvaheliste organisat-
sioonidega

1) tddplaanis ja muudes dokumentides sétestatud
tootilesanded on kvalitectsclt tdidetud,

2) ametikoha pdhiiilesannete alane koost66 on
koordineeritud ja korraldatud;

ametikoha valdkonnas
moodustatud komisjoni t66 on
koordineeritud ja korraldatud

koost60s osakonna struktuuriiiksuste, ministeeriumi
teiste struktuuriiiksuste ning vajadusel ministeeriumi
valitsemisala valitsusasutustega on koordineeritud
MAK 2007-2013 ettevalmistamiseks moodustatud
komisjoni istungite teemade valik ja ettekannete
ettevalmistamine;

Euroopa Liidu otsustusprotsessis
osalemine oma to6valdkonnas

1) materjalid osalemiseks maaelu arengu komitees ja
Euroopa Liidu Noukogu to66gruppide t66s on
Oigeaegselt ette valmistatud koost6ds osakonna
struktuuritiksustega ja  vajadusel ministeeriumi
valitsemisala valitsusasutustega,

2) Eesti Vabariigi seisukohad on vilja tootatud
koosto6s osakonna struktuuriiiksustega ja vajadusel
vastava  siseriikliku  to6grupiga ning esitatud
ministeeriumi  asjaomase  struktuuriiiksuse kaudu
vastavale Euroopa Liidu institutsioonile ja kaitstud,

3) korraldatud on Eesti Vabariigi seisukohtade
kujundamiseks vastava siseriikliku t66grupi 160,

4) vastavalt protseduuridele on osaletud maaelu
arengu komitee ja vajadusel Euroopa Liidu Noukogu
toogruppide to0s,

5) koostatud on aruanded ja memod,
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oma pidevuse piires minis-
teeriumi ja osakonna esindamine

1) ministeeriumi ja osakonna pShim#druse alusel,
ministrilt, abiministrilt, kantslerilt, maaelu- ja
kalanduspoliitika asekantslerilt ja osakonnajuhatajalt
saadud volituste piires on esindatud ministeeriumi
riigi- ja kohaliku omavalitsuse organites, samuti
suhetes flitisiliste ja juriidiliste isikutega,

2) iilesannete tditmisel on esindatud osakonda ning
antud osakonna nimel arvamusi ja kooskolastusi
ministeeriumi  juhtkonnale ja teistele struktuuri-
iiksustele;

ministeeriumi juhtkonna ja

lisaiilesanded on tdidetud nduetekohaselt ja etteantud

osakonnajuhataja poolt antud tahtaja jooksul.
tihekordsete teenistusalaste
korralduste tditmine, mille
taitmise kohustus ei tulene
otseselt teenistuskohast
IV Oigused
Nounikul on igus: Oiguste piirid:
1) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet vastavalt teenistus-
ministeeriumi ja osakonna tegevus- ja arengukavade osas kohustustele;
2) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja | vastavalt teenistus-
statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi teistelt | kohustustele;
struktuuriiiksustelt ning ministeeriumi valitsemisala valitsus-
asutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt
3) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna t66 oma péadevuse piires;
paremaks korraldamiseks ning osakonna piadevusse kuuluvate
kiisimuste lahendamiseks
4) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid koosto algatamiseks | vastavalt teenistus-
teiste ministeeriumide, valitsusasutuste ja sotsiaalpartneritega | kohustustele;
ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate
iilesannete lahendamiseks
5) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid t66gruppide vastavalt teenistus-
moodustamiseks kohustustele;
6) omada juurdepaisu to6alaselt vajalikele elektroonsetele vastavalt teenistus-
andmebaasidele kohustusele;
7) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke sise- ja vastavalt teenistus-
vilisldhetusi kohustusele;
8) suhelda avalikkusega oma piadevuse piires,
ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja osa-
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konnajuhatajalt saadud
volituste piires,
9) saada tdienduskoolitust vastavalt teenistus-
kohustustele;
10) kasutada teenistuskohustuste tiitmiseks t66vahendeid ja vastavalt ametijuhendi
vara osale VL
V Vastutus
Nounik vastutab:

1) kdesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna pShiméiirusest, sisekorra-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate
teenistuskohustuste, samuti kantsleri, asekantsleri ja osakonnajuhataja poolt antud
tihekordsete lilesannete digeaegse ja nduetekohase tiitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametialase teabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) taotletud koolitusiiritustel osalemise eest;

6) teenistuse tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise eest.

Nounik vastutab teenistuskohustuste tditmata jitmise v3i mittenduetekohase tditmise eest

vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Téoandja poolt tagatavad toévahendid ja vara

Nounikul on digus teenistuskohustuste tditmiseks kasutada jirgnevaid t66vahendeid ja
vara: arvuti, telefon, biiroolaud ja tool, riiulid, kapid, kohtvalgustus, kantseleitarbed,
printer, paljundusmasin, faks, visiitkaardid, ning MAK tehnilise abi raames soetatud
toovahendid ja vara.

VII Nouded ametikoha tiitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) korgharidus,
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetiiendamine;
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Teadmised,
oskused

1) riigi pShikorra (pShiseadus ja pdhiseadus-
likud seadused), kodanike Biguste ja vaba-
duste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine,

2) Pollumajandusministeeriumi tegevusvald-
konna, valitsemisala ja neid reguleerivate
Oigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine,

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
struktuurist ja Oigussiisteemist ning selle
rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste
tegemise protsessi tundmine, ametikoha
toovaldkonna pdhjalik tundmine Euroopa
Liidu kontekstis,

4) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus
korraldada  koosts6d  avalike  huvide
elluviimisel ja suhelda avalikkusega,

5) eesti keele oskus korgtasemel ja kahe
vOoOrkeele oskus kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega vO&i iihe vddrkeele
oskus korgtasemel,

6) ilevaate omamine riigi infosiisteemidest,
asutuse tegevusvaldkonna infosiisteemide
tundmine, teadmised infotehnoloogia
rakendamise tildpShimotetest ja
kasutamisvimalustest, ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude
kasitsemise oskus,

7) ametikohal ndutavad majandusalased
teadmised, sealhulgas turumajanduse
iildpShimdtete, avaliku sektori
majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pOhim&tete tundmine;

Kogemused

1) teenistus vanemametnike pShigruppi
kuuluval v6i valitaval ametikohal riigi- vi
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses voi
organis 6 kuud v&i muul kdrgharidust ndudval
t601 asutuses voi ametikohal téovaldkonnas 2
aastat,

2) kogemus dokumentidega t66tamisel ja asja-
ajamisel;

1) eelnev t66kogemus
avalikus sektoris,

2) eelnev todkogemus
pOllumajanduse voi
keskkonna valdkonnas;

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas vime
algatada ja ellu viia muudatusi ning kohaneda
kiiresti ja paindlikult muudatustega ja
ootamatute situatsioonidega,

2) toovdime, sealhulgas vdime stabiilselt ja
tulemuslikult t66tada ka pingeolukorras ja
efektiivselt kasutada aega,

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,
sealhulgas suutlikkus votta vastu iseseisvaid




otsuseid, vdime niha ette otsustuste tagajéirgi
ning vastutada nende eest, usaldusvéérsus,
tédpsus ja korrektsus,

4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ning analiilisi- ja
siinteesivfime, vBime omandada
informatsiooni kasutusvalmina, suulise ja
kirjaliku informatsiooni loogilise ja siisteemse
edastamise oskus,

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning
isiksuse arengule.

Ants Noot

....................................................... Nimi
Osakonnajuhataja allkiri Kuupidev
Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda téitma.

....................................................... Nimi
Teenistuja allkiri Kuupidev



