POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 9. september 2008 nr 2.2-4/389

Maaelu arengu osakonna
maaettevotluse biiroo juhataja
ametikoha ametijuhend

Kaiskkiri on kehtestatud “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 16ike 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30.juuli 2004.a midrusest nr 264 “Pdllumajandus-
ministeeriumi pohiméérus” ja pdllumajandusministri 31. oktoobri 2007. a kiskkirjast nr
214 “Maaelu arengu osakonna pdhiméirus”.

I Uldosa
Ametikoht Maaelu arengu osakonna maaettevotluse biiroo juhataja
Vahetu juht Maaelu arengu osakonna juhataja
Alluvad Maaettevotluse biiroo teenistujad
Kes asendab Maaettevotluse biiroo teenistuja
Keda asendab Maaettevotluse biiroo teenistujaid

II Ametikoha pohiiilesanded

Maaelu arengu osakonna maaettevotluse biiroo juhataja (edaspidi biiroojuhataja)
ametikoha pdhiiilesandeks on tagada biiroo tegevuse juhtimine, planeerimine ja
korraldamine, Oigusaktide viljatootamine, maaettevotluse poliitikate, valdkonna
strateegiate ja programmide viljatootamine ning “Eesti maaelu arengukavaga 2007—
2013” (edaspidi MAK 2007-2013) tegevuste koordineerimine.

IIT Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Too6tulemused:
1. biiroo t60 planeerimine, | 1) bilirooametnike t66 on ldhtuvalt kehtivatest
korraldamine ja | oigusaktidest planeeritud ja korraldatud;

meeskonnatoo juhtimine; | 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-
ametnikele palkade ja toetuste midramiseks, vajadusel
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ka ettepanekud distsiplinaarkaristuste miidramiseks voi
ergutuste kohaldamiseks ning biiroo tookorralduse
muutmiseks;

6) digeaegselt on tehtud ettepanekud ametniku kohta,
kes biiroojuhatajat draolekul asendab;

7) hinnatud on biirooametnike t66 tulemuslikkust ja
nende todalast arengut, 14bi on viidud arenguvestlused ja
taidetud 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 késutuses
olevaid toovahendeid ja vara;

2. biiroo t66 kontrollimine;

1) tididetud on biirooametnikele ametijuhenditega
pandud teenistuskohustused, tdaiendavalt antud
korraldused ja juhised, kasutatud on materiaalseid
vahendeid ja to0aega eesmirgipiraselt ja efektiivselt;

2) biiroo tegevuse analiiiis on regulaarne;

3. aasta tegevuste projekti
koostamise juhtimine;

1) ldhtuvalt ministeeriumi ja osakonna tegevuskavast on
koostatud iiksikasjalik biiroo t6oplaan;

2) korraldatud on taotluste esitamine planeeritud
tegevuste finantseerimiseks riigieelarvest;

4. aruandluse koostamine
ja esitamine;

1) biiroo tegevusvaldkonda kisitlevad iilevaated ja muu
vajalik aruandlus on tdhtajaliselt esitatud;

5. biiroole pandud | 1) vilja on tootatud biiroo valdkonda puudutavad
ilesannete tditmiseks | poliitikad, strateegiad ja programmid ning vastavad
vajalike valdkonna stratee- | RAK 2004-2006 ja MAK 2007-2013 tegevused on
giate ja  programmide | koordineeritud;

viljatdotamine ja

rakendamine, sealhulgas

RAK 2004-2006 ja MAK

2007-2013 tegevuste

koordineerimine;

6. biiroo toovaldkonnas | 1) biiroo todplaanis ja muudes dokumentides sétestatud
oma  pddevuse  piires | teabevahendamisega seotud iilesanded on tdidetud
teabevahendamine kvaliteetselt;

(ndustamine, 2) tagatud on ministeeriumi = struktuuriiiksuste,
labirddkimiste  pidamine, | komisjonide ja toogruppide ndupidamistel osalemine;
kokkulepete ja  otsuste

projektide  ettevalmista-

mine) ministeeriumi

struktuuriiiksuste,

valitsemisala valitsus-

asutuste ja riigiasutustega

ning rahvusvaheliste

organisatsioonidega;

7. biiroo toovaldkonna | 1) vilja on tootatud ametikoha valdkonda reguleerivate
oigusaktide oigusaktide eelndud kooskdlas Eesti ja Euroopa Liidu
viljatootamine; Oigusaktide noduetega ning juhul, kui eelndu

viljatbotamine on ette ndhtud ministeeriumi digusloome
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tooplaanis, siis samas ettenihtud tdhtajaks;

8. biiroo  esindamine
biiroole pandud iilesannete
tdaitmisel ja biiroo koost6o
koordineerimine osakonna
teiste biiroodega;

taidetud;

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

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

1) lisaiilesanded ja —eesmirgid on tdidetud nduete-
kohaselt etteantud aja jooksul.

IV Oigused

Biiroojuhatajal on digus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet
ministeeriumi ja osakonna tegevuskava osas

2) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid enda draolekul
asendaja mddramiseks

3) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid biiroo ametnike
lahetusse saatmiseks

4) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja
statistilisi andmeid osakonna ja ministeeriumi teistelt
struktuuritiksustelt

5) suhelda avalikkusega biiroo nimel

6) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid korraldada biiroo
padevusse  kuuluvate kiisimuste lahendamiseks
noupidamisi

7) teha osakonnajuhatajale to6o
paremaks korraldamiseks

ettepanekuid biiroo

8) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid
valdkonnaga seotud kiisimuste lahendamiseks

oma

9) anda kooskolastatult osakonnajuhatajaga biiroo
teenistujatele tditmiseks nende padevusele vastavaid
ametialaseid teenistuskohast mittetulenevaid iilesandeid

vastavalt
teenistuskohustustele,

vastavalt
teenistuskohustustele,

vastavalt
teenistuskohustustele,

vastavalt
teenistuskohustustele,

oma pidevuse piires,
ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja
osakonnajuhatajalt

saadud volituste piires,
vastavalt
teenistuskohustustele,
vastavalt

teenistuskohustustele,

vastavalt
teenistuskohustustele,

vastavalt
teenistuskohustustele,
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vastavalt
teenistuskohustustele,

10) saada tidienduskoolitust

11) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke sise- ja | vastavalt

vilislidhetusi teenistuskohustustele,

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

V Vastutus

Biiroojuhataja vastutab:

1) kdesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna pohiméddrusest, sisekorra-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistus-
kohustuste, samuti ministri, kantsleri, asekantslerite, osakonnajuhataja poolt antud
ithekordsete iilesannete nduetekohase tditmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi hea maine 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 ja vara

Biiroojuhatajal on 0igus teenistuskohustuste tditmiseks kasutada alljirgnevaid
ministeeriumi toovahendeid ja vara: arvuti, telefon, biiroolaud ja tool, riiulid, kapid,
kohtvalgustus, 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) majanduse
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine; alane;
Teadmised, 1) riigi pohikorra tundmine (avaliku halduse | MAK 2007-2013
oskused organisatsiooni)  ja avalikku teenistust | tundmine,
reguleerivate digusaktide tundmine, struktuurifondide
2) ministeeriumi  valitsemisala ja neid | tundmine;
reguleerivate  digusaktide  tundmine  ning

asjaajamiskorra aluste tundmine,

3) toovaldkonda reguleerivate Eesti ja Euroopa
Liidu Gigusaktide tundmine,

4) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
struktuurist ja Oigusest ametikoha toovald-
konnas,

5) Euroopa Liidu regionaalpoliitika, fondide
ning programmide tundmine,
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6) eesti keele oskus korgtasemel, kahe voorkeele
(soovitavalt iiks inglise keel) oskus kesktasemel
ametialase sOnavara valdamisega voi ithe antud
to0s vajaliku voorkeele oskus korgtasemel,

7) ilevaate omamine ministeeriumi info-
sisteemidest, tabel- ja tekstitootlusprogrammide
ja ametikohal vajalike andmekogude kasutamise
oskus,

8) turumajanduse iildpohimdtete tundmine,
avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve
kujundamise pohimotete tundmine,

9) juhtimisalased teadmised,

10) tildteadmised normitehnikast;

Kogemused

1) teenistus vanemametnike pohigruppi kuuluval
vO1 valitaval ametikohal riigi- vO1 kohaliku
omavalitsuse ametiasutuses vOi organis 3 aastat
vOi muul korgharidust ndudval to6l asutuses voi
ametikoha toovaldkonnas 3 aastat;

1) juhtimisalane
kogemus kuni 1
aasta,

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, vOoime osaleda uute
lahenduste véljatootamisel, neid rakendada ning
tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt,

2) toovoime, kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvdoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja
Oigeaegne tditmine,

3) vastutus oma kohustuste tditmise, selle
kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest, analiilisivoime,
4) intellektuaalne vOimekus, sealhulgas olulise
eristamise ning analiiiisi- ja siinteesivoime.

Ants Noot

............................ Nimi: Marko Gorban

Osakonnajuhataja iilesannetes allkiri Kuupidev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tiditma.

Teenistuja allkiri

............................ Nimi: Ulle Puusta

Kuupiev
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