POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

KASKKIRI

Tallinn 16.12.2010 nr 2.2-4/410

Maaelu arengu osakonna
maaparanduse ja maakasutuse biiroo
juhataja ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse ssall 8 59 I6ike 1 alusel
ning lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004m&iaruse nr 264 “Pdllumajandus-
ministeeriumi pohim&arus” § 10 |8ike 2 punktise9dllumajandusministri 31. oktoobri
2007. a kaskkirjast nr 214 “Maaelu arengu osakg@tamaarus”.

| Uldosa
Ametikoht Maaelu arengu osakonna maaparanduse ja maakablitose
juhataja
Vahetu juht Maaelu arengu osakonna juhataja
Alluvad Maaparanduse ja maakasutuse biroo teenistujad
Kes asendab Maaparanduse ja maakasutuse biroo teenistuja
Keda asendab Maaparanduse ja maakasutuse biroo teenistujat
Ametikoha asukoht | Tallinn

Il Ametikoha pdhillesanded

Maaparanduse ja maakasutuse blroo juhataja (edabprdojuhatajg ametikoha
pohitlesandeks on bliroo ametnike tegevuse juhtinpfeneerimine ja korraldamine,
maapiirkonnas maaparandus-, maakasutus- ja eramdatsdast tegevust elavdavate ja
soodustavate abindude, sealhulgas Eesti Maaetinglkava 2007-2013 (edaspidi MAK
2007-2013) tegevuste osas, vastavate Oigusaktitjatdgiamise koordineerimine Ja

seadusloome protsessis osalemine.

[l Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

1. Biroo too planeeri- | 1) planeeritud ja korraldatud on burooametnike [t60
mine, korraldamine ja lahtuvalt kehtivatest digusaktidest;

meeskonnatoo juhtimine; 2) loodud on biroo tegevuskava, selle kontrolli ja
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aruandluse susteem, pustitatud tlesanded ja plartee
birooametnike koolitus;

3) tagatud on biroole pandud Ulesannete taitmine,
4) buroo ametnikele on antud teenistusilesan
taitmiseks korraldused ja juhised,;

5) osakonnajuhatajale on tehtud ettepanekud biiroo-
ametnike palkade ja toetuste maaramiseks, vajallast
ettepanekud distsiplinaarkaristuste maaramiseks voi
ergutuste kohaldamiseks ning biuroo tédkorralduse
muutmiseks;

6) digeaegselt on tehtud ettepanekud ametniku koht
kes buroojuhatajat araolekul asendab;

7) hinnatud on birooametnike t60 tulemuslikkust ja
nende t6dalast arengut, labi on viidud arenguvestya
taidetud atesteerimislehtede vastavad osad;

8) koostatud on birooametnike ametijuhendid ja
vajadusel tehtud ettepanekud nende muutmiseks;

9) tagatud on taotletud tdienduskoolitustel osatemi
10) heaperemehelikult on kasutatud biroo kasutuse
olevaid toovahendeid ja vara.

2. Biroo t66 kontrollimine.

1) taidetud on birooanieele ametijuhenditega
pandud teenistuskohustused;
2) taidetud on tadiendavalt antud korraldused &g
3) materiaalseid vahendeid ja tddaega on kasutatud
eesmargiparaselt ja efektiivselt;
4) blroo tegevuse analiiiis on regulaarne.

3. Aruandluse koostamine ja
esitamine.

Aruanded on koostatud ja esitatud digeaegselt.

4. Buroo tegevusvaldkonna-
alaste programmide,
sealhulgas MAK 2007-2013
ning arengustrateegiate
valjatdotamises, raken-
damises ja anallusimises
osalemine.

1) on osaletud buroo valdkonda puudutavate
programmide, sealhulgas MAK 2007-2013 ning
arengustrateegiate valjatootamisel;

2) on vélja tootatud MAK 2007-2013 raames
rakendatavad biroo valdkonda puudutavad meetme
3) on koostatud biroo valdkonda puudutavad vajdlik|
anallitsid ja Ulevaated,;

4) on osaletud biroo dppe- ja teabepaevade ning
seminaride, Oppe- ja muu teavitusmaterjalide hanget
ettevalmistamisel ja rakendamisel.
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5. Koostt6 MAK 2007-2013
meetmete rakendamis-
protsessis osalevate institut-
sioonidega.

Suhtlemine oma padevuse piires meetmete
rakendusprotsessis osalevate institutsioonidegalioi

6. MAK 2007-2013 meetmet
rakendamisega seotud komi
jonides ja toogruppides
osalemine.

el) on osaletud MAK 2007-2013 meetmg
srakendamisega seotud komisjonide ja toogrup
istungitel;
2) vajalik informatsioon on edastatud Oigeaeg
vastavalt protseduurireeglitele;
3) on osaletud valdkonna Gppe- ja teabepaevade nin
seminaride, 6ppe- ja muu teavitusmaterjalide hanget
ettevalmistamisel ning rakendamisel.
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7. MAK 2007-2013 meetmet

e 1) on korraldatud valdiedppe- ja teabepaevi ning
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rakendamisega seotud 6ppe
ja teabepaevade ning semin
ride korraldamine ja nendel
osalemine.

-seminare;

@2) on osaletud valdkonna Gppe- ja teabepaevadegl nir
seminaridel ja muudel MAK 2007-2013 meetmete
rakendamisega seotud Uritustel.

—

8. Blroo todvaldkonna
digusaktide valjatbotamine.

Valja on téotatud ametikoha valdkonda reguleerivate
oigusaktide eelndud kooskdlas Eesti ja EuroopauLiid
digusaktide nduetega ning juhul, kui eelndu vélja-
t6Gtamine on ette nahtud ministeeriumi digusloome
téoplaanis, siis samas ettenéhtud tahtajaks.

9. Buroo toédvaldkonnas oma
padevuse piires teabe-
vahendamine;

11) blroo tb6plaanis ja muudes dokumentides
satestatud teabevahendamisega seotud tlesanded ¢
taidetud kvaliteetselt;

2) tagatud on ministeeriumi struktuuritiksuste,

komisjonide ja t6ogruppide ndupidamistel osalemine.

N

10. Koostdds Pdllumajan-
dusametiga maaparandus- j
maakasutuskisimusi puudu
tavate digusaktide rakenda-
mise koordineerimine ja
analtiisimine ning llevaadet
ja aruannete koostamine.

1) koostdos Pollumajandusametiga on analtsitud
amaaparandus- ja maakasutusalaste digusaktide toim
-2) on koostatud nduetekohased aruanded ja Utlevaat

vOi nende koostamine on korraldatud.

e

et
ed

11. Maaparanduse valdkonn
tegevust koordineerivas
alalises t66rihmas osalemin

al) on osaletud toorihma koosolekutel;
2) vajalik informatsioon on edastatud Gigeaegselt
evastavalt protseduurireeglitele.

12. Rahvusvahelistes pohi-
Ulesannetealastes komis-
jonides osalemine.

1) on osaletud komisjonide istungitel;
2) ajalik teave on vahendatud.

13. BUroo esindamine
Ulesannete taitmisel ja birog
koostdo koordineerimine
osakonna teiste buroodega.

1) infovahetus toimib vastavalt protseduurireetgite
2) osakonna pohimé&aruses satestatud Ulesande
taidetud.

d on

14. Kantsleri, asekantslel
osakonna- ja buroojuhat
poolt
teenistusalaste
taitmine, mille
kohustus ei
teenistuskohast.

taitmis

iLisallesanded ja —eesmargid on taidetud nduete&lih
j@tteantud aja jooksul.

antavate Uhekordsete
korralduste

tulene otseselt

as

IV Oigused

Buroojuhatajal on digus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste

ministeeriumi ja osakonna tegevus- ja arengukawvads;

2) saada teenistuskohustuste
statistilisi andmeid osakonna
struktuuriiksustelt

vastavalt teenistus-
kohustustele,

taitmiseks vajalidiuet

vastavalt teenistus-
kohustustele,

taitmiseks vajaliéudt ja
ja ministeeriumittdts
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3) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid enda &taole vastavalt teenistus-
asendaja méaaramiseks kohustustele,

4) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid biroosiegaie vastavalt teenistus-

lahetusse saatmiseks kohustustele,
5) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajaliides @ vastavalt teenistus-
valislahetusi kohustustele,

6) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid blroodégnpaks | vastavalt teenistus-
korraldamiseks kohustustele,

7) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid oma vatdigan vastavalt teenistus-
seotud kusimuste lahendamiseks kohustustele,

8) teha ettepanekuid osakonnajuhatajale korraldéadzo vastavalt teenistus-
padevusse kuuluvate kiusimuste lahendamiseks ndujgda | kohustustele,

9) anda kooskdlastatult osakonnajuhatajaga biroo vastavalt teenistus-
teenistujatele taitmiseks nende padevusele vastavai kohustustele,
ametialaseid teenistuskohast mittetulenevaid Gtksdn

10) saada taienduskoolitust vastavalt teenistus-
kohustustele,

11) suhelda avalikkusega biroo nimel oma padevuse piires,
ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja osakonna
juhatajalt saadud
volituste piires,

12) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodeiedja | vastavalt ametijuhendi
vara osale VI.

V Vastutus

Bilroojuhataja vastutab:

1) kdesolevast ametijuhendist, ministeeriumi j&koeaa péhimaarusest,
sisekorraeeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avatidgenistuse seadusest” tulenevate
teenistuskohustuste, samuti kantsleri, asekantskgikonnajuhataja ja osakonnajuhatal
asetditja poolt antud Ghekordsete llesannete digega nduetekohase téitmise eest;
2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatirkaitse seadusest” tulenevate
nduete taitmise eest;

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

5) taotletud koolitusiritustel osalemise eest;

6) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapéedikie kasutamise eest.

Blroojuhataja vastutab teenistuskohustuste taitmatmise voi mittenduetekohas

ja

taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.
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VI T66andja poolt tagatavad tddvahendid

Buroojuhatajal on digus teenistuskohustuste tadkss kasutada alljargnevalid
ministeeriumi tdovahendeid ja vara: tUldkasutatato aarvuti, lauatelefon, mobiiltelefon,
biroolaud ja tool, riiulid, kapid, kohtvalgustusaritseleitarbed, printer, paljundusmasin,

faks, visiitkaardid.

VII N6uded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus, 1) maaparandus-, maakorraldus-, veemajandoms&gistrikraad;
eriala vOi metsandusalane kdrgharidus — bakalaureuse

kraad (diplom —"B"),

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendaming
Teadmised, | 1) riigi p6hikorra (p6&hiseadus ja pohiseaduslikud digusloome alase
oskused seadused), kodanike diguste ja vabadudt#) kogemus;

avaliku halduse organisatsiooni ja avalik
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine
2) ministeeriumi valitsemisala ja seda regule
vate digusaktide ning asjaajamiskorra tundmir
3) Uldised teadmised Euroopa Liidu institut-

sioonidest, struktuurist ja digusstisteemist nin

k2) majandusalased
teadmised;

e} Eesti maaelu
n@rengukava 2007—-
2013 tundmine,

j4) Struktuurifondide

selle rakendamisest, pdhjalikud teadmised tundmine;
ametikoha t66valdkonnas Euroopa Liidu
kontekstis,

4) toovaldkonda reguleerivate Eesti ja Europpa
Liidu Gigusaktide tundmine,

5) teadmised buroo tegevusvaldkonnast,
6) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldagda
koostood avalike huvide elluviimisel, mees-
konnatt6 oskus, oskus suhelda avalikkusega
ning avaliku esinemise oskus,

7) eesti keele oskus C1 voi sellele vastaval
tasemel, kahe voorkeele (soovitav Uks keeltest
inglise keel) oskus kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega vo0i Uhe antud to6s
vajaliku voorkeele oskus kdrgtasemel,

8) juhtimisalased teadmised ja oskused,
sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine ja
praktilise rakendamise oskus, oskus planeerida
tooprotsessi ning alluvate t66d,

9) uUlevaate omamine riigi infoslisteemidest,
ministeeriumi tegevusvaldkonna infosiisteemide
tundmine, teadmised infotehnoloogia rakenda-
mise Uldpdhimdbtetest ja kasutamisvdimalustest,
tabel- ja tekstitootlusprogrammide ning ameti-
kohal vajalike arvutiprogrammide ja andme-
kogude kasitsemise oskus,
10) ametikohal ndutavad

majandusalased
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teadmised, sealhulgas
UldpBhimotete, avaliku sekto,
majandustegevuse ja eelarve kujundamise g
mote tundmine;

turumajanduse

ri
ohi-

Kogemused

1) riigi- voi kohaliku omavalitsuse arastituses 1)

vOi organis 4 aastat vOi muul eri-, kutse-

ametialast ettevalmistust ndudval t66l ametikpheengu voi pollu-

toovaldkonnas 4 aastat;
2) meeskonnato6 kogemus.

eelnev erialase
y&dO6 kogemus maaelu

majandusvaldkonnas
2) juhtimisalane
kogemus.

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas v6ime
algatada ja ellu viia muudatusi ning kohaneda
kiiresti ja paindlikult muudatustega ja
ootamatute situatsioonidega,

2) to6ovoime, sealhulgas vGime stabiilselt ja
tulemuslikult tdotada ka pingeolukorras ja
efektiivselt kasutada aega,

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,
sealhulgas suutlikkus votta vastu iseseisvaid
otsuseid, vGime naha ette otsustuste tagajarg
ning vastutada nende eest,

4) intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise

eristamise oskus ning analttsi- ja stnteesivo
voime omandada informatsiooni kasutusvalmi
ning reageerida kiiresti muutustele.

me,
na,

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunn

istamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 28. martsi 2007.skki#ja nr 119 “Maaelu arengu
osakonna maaparanduse ja maakasutuse buroojuhiiejikoha ametijuhend”.

Ants Noot

Osakonnajuhataja allkiri

Kuupaev

Nimi: Henno Nurmsalu

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohuasteda taitma.

Teenistuja allkiri

Nimi
Kuupéaev
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