POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 9. september 2008 nr 2.2-4/388

Maaelu arengu osakonna
pollumajanduskeskkonna biiroo
juhataja ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 16ike 1 alusel
ning ldhtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a midruse nr 264 “Pollumajandus-
ministeeriumi pohimadrus” § 10 16ike 2 punktist 9 ja pollumajandusministri 31. oktoobri
2007. a kdskkirjast nr 214 “Maaelu arengu osakonna pohimédrus”.

I Uldosa
Ametikoht Maaelu arengu osakonna pdllumajanduskeskkonna biiroo juhataja
Vahetu juht Maaelu arengu osakonna juhataja
Alluvad Pollumajanduskeskkonna biiroo teenistujad
Kes asendab Pollumajanduskeskkonna biiroo teenistuja
Keda asendab Po6llumajanduskeskkonna biiroo teenistujat

II Ametikoha pohiiilesanded

Maaelu arengu osakonna pdllumajanduskeskkonna biiroo juhataja (edaspidi
biiroojuhataja) ametikoha pdohiiilesanne on biiroo juhtimine, digusaktide viljatéotamine,
pollumajanduskeskkonna ja —maastike poliitikate, valdkonna strateegiate ja
programmide viljatootamine, “Eesti maaelu arengukava 2004-2006” (edaspidi MAK
2004-2006) ning “Eesti maaelu arengukava 2007-2013” (edaspidi MAK 2007-2013) 11
telje tegevuste koordineerimine.
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III Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:

Tootulemused:

1. biiroo to66 planeerimine,
korraldamine ja meeskonnatdo
juhtimine;

1) planeeritud ja korraldatud on biirooametnike t66
ldhtuvalt kehtivatest digusaktidest;

2) loodud on biiroo tegevuskava, selle kontrolli ja
aruandluse  siisteem, piistitatud iilesanded ja
planeeritud biirooametnike koolitus;

3) tagatud on biiroole pandud iilesannete tditmine;

4) biirooametnikele on antud teenistusiilesannete
tditmiseks korraldused ja juhised;

5) osakonnajuhatajale on tehtud ettepanekud biiroo-
ametnike palkade ja toetuste méidramiseks, vajadusel
ka ettepanekud distsiplinaarkaristuste madramiseks voi
ergutuste kohaldamiseks ning biiroo tdokorralduse
muutmiseks;

6) Oigeaegselt on tehtud ettepanek ametniku kohta, kes
biiroojuhatajat draolekul asendab;

7) hinnatud on biirooametnike t66 tulemuslikkust ja
nende todalast arengut, 1dbi on viidud arenguvestlused
ja tdidetud atesteerimislehtede vastavad osad;

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

9) tagatud on taotletud tdienduskoolitustel

osalemine;

10) heaperemehelikult on kasutatud biiroo kasutuses
olevaid toovahendeid ja vara;

2. biiroo to6 kontrollimine;

1) tdidetud on biirooametnikele ametijuhenditega
pandud teenistuskohustused;

2) tdidetud on tidiendavalt antud korraldused ja juhised,
3) materiaalseid vahendeid ja to0aega on kasutatud
eesmargiparaselt ja efektiivselt;

4) biiroo tegevuse analiiiis on regulaarne;

3. aruandluse koostamine ja
esitamine;

1) biiroo tegevusvaldkonda kisitlevad {iilevaated ja
muu vajalik aruandlus on tidhtaegselt esitatud,

4. biiroole pandud iilesannete
taitmiseks vajalike
pollumajanduskeskkonna ja —
maastike poliitikate, valdkonna
strateegiate ja programmide
viljatdootamine, sealhulgas
MAK 2004-2006 ja MAK
2007-2013 1II telje tegevuste

1) vilja on tootatud biiroo valdkonda puudutavad
pollumajanduskeskkonna ja -maastike poliitikad,
strateegiad ja programmid ning vastavate MAK 2004-
2006 ja MAK 2007-2013 1II telje tegevused on
koordineeritud;

koordineerimine;

5. biiroo toovaldkonnas oma | 1) biiroo tooplaanis ja muudes dokumentides
padevuse piires | sédtestatud teabevahendamisega seotud iilesanded on
teabevahendamine taidetud kvaliteetselt;

(ndustamine, labirddkimiste | 2) tagatud on ministeeriumi struktuuriiiksuste,
pidamine, kokkulepete  ja | komisjonide ja toogruppide ndupidamistel osalemine;
otsuste projektide
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ettevalmistamine)
ministeeriumi struktuuri-
iiksuste, valitsemisala valitsus-
asutuste ja riigiasutustega ning
rahvusvaheliste organisatsioo-
nidega;

6. biiroo toovaldkonna
oigusaktide viljatootamine;

1) vélja on tootatud ametikoha valdkonda reguleerivate
oigusaktide eelndud kooskdlas Eesti ja Euroopa Liidu
Oigusaktide nouetega ning juhul, kui eelndu
viljatootamine on ette ndhtud ministeeriumi
oigusloome tooplaanis, siis samas ettendhtud tdhtajaks;

7.biiroo esindamine biiroole
pandud iilesannete tditmisel ja
biiroo koostoo
koordineerimine osakonna
teiste biiroodega;

1) infovahetus toimib vastavalt protseduurireeglitele;
2) osakonna pohimddruses sitestatud iilesanded on
taidetud;

8. ministeeriumi juhtkonna
ning osakonnajuhataja poolt
antud iithekordsete
teenistusalaste korralduste
tditmine, mille tditmise
kohustus ei tulene otseselt
teenistuskohast;

1) lisaiilesanded on tdidetud nduetekohaselt etteantud
aja jooksul.

IV Oigused

Biiroojuhatajal on digus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku

vastavalt teenistuskohustustele,

teavet ministeeriumi ja osakonna arengu- ja
tegevuskavade osas
2) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid enda | vastavalt teenistuskohustustele,

draolekul asendaja mddramiseks

3) teha osakonnajuhatajale

teenistujate lahetusse
teenistuskohustuste tditmiseks
vilisldhetusi

4) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku
teavet ja statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi

saatmiseks,

ettepanekuid biiroo | vastavalt teenistuskohustustele,
saada

vajalikke sise- ja

vastavalt teenistuskohustustele,

teistelt  struktuuriiiksustelt ning  ministeeriumi

valitsemisala  valitsusasutustelt ja  hallatavatelt

riigiasutustelt

5) suhelda avalikkusega biiroo nimel oma padevuse piires,
ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja  osakonna-
juhatajalt  saadud  volituste
piires,
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6) teha ettepanekuid osakonnajuhatajale korraldada | vastavalt teenistuskohustustele,
biiroo péadevusse kuuluvate kiisimuste lahendamiseks
noupidamisi

7) anda kooskolastatult osakonnajuhatajaga biiroo | vastavalt teenistuskohustustele,
teenistujatele tditmiseks nende pidevusele vastavaid

ametialaseid teenistuskohast mittetulenevaid
iilesandeid
8) saada tidienduskoolitust vastavalt teenistuskohustustele,

9) kasutada teenistuskohustuste tditmiseks | vastavalt ametijuhendi osale
toovahendeid ja vara VL

V Vastutus

Biiroojuhataja vastutab:

1) kéesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna pohimiirusest, sisekorra-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja  “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate
teenistuskohustuste, samuti ministri, kantsleri, asekantslerite, osakonnajuhataja poolt
antud iihekordsete iilesannete nduetekohase tditmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) teenistuse tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja sdilimise eest;
6) taotletud koolitusiiritustel osalemise eest.

Biiroojuhataja vastutab teenistuskohustuste tditmata jdtmise vOi mittenduetekohase
tditmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Tooandja poolt tagatavad toovahendid

Biiroojuhatajal on 0Oigus teenistuskohustuste tditmiseks kasutada jargnevaid
ministeeriumi téovahendeid ja vara: arvuti, telefon, biiroolaud ja tool, riiulid, kapid,
kohtvalgusti, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks, visiitkaardid ning MAK
tehnilise abi raames soetatud toovahendeid ja vara.

VII Nouded ametikoha tiitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:

Haridus, eriala | 1) kdrgharidus, 1) pollumajandus- voi
2) eri-, kutse- ja ametialane | keskkonnaalane
enesetdiendamine; korgharidus;

Teadmised, 1) riigi pohikorra (pdhiseadus ja pohi- [ 1) oOigusloome alase
oskused seaduslikud seadused), kodanike oGiguste ja | t66 kogemus,
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja | 2) majandusalased
avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide | teadmised
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tundmine;

2) asutuse tegevusvaldkonna, ministeeriumi
valitsemisala ja neid reguleerivate digusaktide
pohjalik tundmine, asjaajamiskorra aluste
tundmine;

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ning
Oigussiisteemist ja selle rakendamisest,
Euroopa Liidu otsustetegemise protsessi
tundmine, pohjalikud teadmised ametikoha
toovaldkonnas Euroopa Liidu kontekstis;

4) ametikohal ndutavad juhtimisalased
teadmised ja oskused, sealhulgas
juhtimisprintsiipide tundmine ja praktilise
rakendamise  oskus, oskus  planeerida
tooprotsessi ja alluvate t66d;

5) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus
korraldada  koostodd  avalike  huvide
elluviimisel ja suhelda avalikkusega;

6) eesti keele oskus korgtasemel ja kahe
voorkeele (soovitavalt iiks keeltest inglise
keel) oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega vO1 ithe vOoOrkeele oskus
korgtasemel,

7) iilevaate omamine riigi infosiisteemidest,
asutuse tegevusvaldkonna infosiisteemide
tundmine, teadmised infotehnoloogia
rakendamise ildpShimotetest ja
kasutamisvoimalustest, ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude késitse-
mise oskus;

8) ametikohal noutavad majandusalased
teadmised, sealhulgas turumajanduse
tildpohimotete, avaliku sektori majandus-
tegevuse ja eelarve kujundamise pohimotete
tundmine;

9) teadmised biiroo tegevusvaldkonnast

3) inglise  keele
valdamine
korgtasemel ning
lisaks veel iihe keele
valdamine
kesktasemel;

Kogemused

1) teenistus vanemametnike pdohigruppi
kuuluval voi valitaval ametikohal riigi- voi
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses voi
organis 3 aastat vOi muul korgharidust
ndudval to6l asutuses vOi ametikoha
toovaldkonnas 3 aastat,

2) meeskonnat6o kogemus;

1) juhtimisalane
kogemus kuni 1 aasta;
2) dokumentidega
tootamise kogemus;

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas vOime
vilja tootada wuusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia;

2) toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja
tulemuslikult tootada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime,
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sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha piddevuse piires,
voime niha ette otsuste tagajirgi ja vastutada
nende eest;

4) intellektuaalne vOimekus, sealhulgas
olulise  eristamise ning analiilisi- ja
siinteesivoime, vOoime omada informatsiooni
kasutusvalmina ning reageerida Kkiiresti
muutustele.

Ants Noot

Nimi: Marko Gorban

Osakonnajuhataja iilesannetes Kuupiev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

Nimi: Katrin Rannik

Teenistuja allkiri Kuupiev
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