POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 5. august 2008 nr 2.2-4/326

Maaelu arengu osakonna
kohaliku algatuse ja elukeskkonna biroo
koosseisuvalise teenistuja - peaspetsialisti ameijend

Kaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse sead@&B9 I6ike 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a m&& nr 264 “Poéllumajandus-
ministeeriumi pohimaarus” 8§ 10 16ike 2 punktist® pollumajandusministri 31.
oktoobri 2007. a kaskkirjast nr 214 “Maaelu arengakonna pdhimaarus”.

| Uldosa
Ametikoht Maaelu arengu osakonna kohaliku algatuse ja ellkoesia
biroo koosseisuvéline peaspetsialist teenistug&dfata
31.12.2013
Vahetu juht Kohaliku algatuse ja elukeskkonrmiroo juhataja
Kes asendab Kohaliku algatuse ja elukeskkonna biroo teenistuja
Keda asendab Kohaliku algatuse ja elukeskkonna biiroo teenistujat

Il Ametikoha p&hillesanded

Kohaliku algatuse ja elukeskkonnabiiroo koosseisuvdlise peaspetsialisti (edagpidi
peaspetsialist) ametikoha pdhitlesandeks on "Riikliku Arenguk&@04-2006” (edaspid
RAK  2004-2006) toetusmeetme nr 3.6 “Kohalikul initsiatiivii p&tevate
arendusprojektide elluviimine — LEADER” administnate korraldamine ja toetuse mgju
analtiisimine ning seires osalemine, "Eesti maaedmgaikava 2007-2013" (edasp|di
MAK 2007-2013) LEADER meetme valjatddtamine, meetmete rakendaksis/ajaliku
seadusandluse valjatdotamine ja meetme moju anadingsning valdkondliku tegevuge
koordineerimine.
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[l Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:

Too6tulemused:

1. arengukavade koostamisel
osalemine;

1) on osaletud arengukavade koostamises,
2) ettepanekud arengukavadesse on
digeaegselt;

esit

atud

2. RAK 2004-2006 meede nr 3
rakendamine ja MAK 2007-201
Leader meetme rakendamine;

.6l) toetuse rakendamisega seotud dokumendid or

labi
kud;

3. meetme rakendamiseks vajali
seadusandluse véljatootamine;

3vaadatud ja vajadusel esitatud parandusettepane
kd) toetuste rakendamisega seotud OGigusak
eelndud on digeaegselt valla  tootat

ettevalmistatud ja esitatud,;

ctide
id,

4. meetmete seire- ja
hindamisprotsessis osalemine;

1) meetme osa seire- ja hindamisprotsessis
vajadusel taiendatud,
2) meedet puudutav aruandlus on esitatud vast
protseduurireeglitele;

on

avalt

5. MAK 2007-2013
seirekomisjonis osalemine;

1) osaletud toetuse meetmega seotud Kkusi
puudutavatel istungitel,

2) meetme kohta on vajalik informatsioon edasté
vastavalt protseduurireeglitele;

musi

tud

6. ametikoha pdhillesanne
alaste arengukavade, MAK 200
2013 ning strateegiate valjatoot
mine, rakendamine ]
analtiisimine;

td) osaletud ametikoha valdkonda puuduta
7arengukavade, MAK 2007-2013 ja strateg
asaljatootamisel,

p2) valja tootatud MAK 2007-2013 raam
rakendatava Leader meetme pO&himotted ja vas
toetust reguleerivad digusaktid,

vajalikud analttsid ja Ulevaated,

4) osaletud valdkonna Oppe- ja teabepaevade
seminaride, Oppe- ja muu teavitusmaterjalide han
ettevalmistamisel ning korraldamisel,

3) koostatud ametikoha valdkonda puudutayv

ate
gia

ES
[avat

ad

ning
get

7. dokumentide ja informatsioo
oigsuse kontrollimine;

nil) tooulesanded on taidetud kvaliteetselt,
2) informatsioon on kontrollitud,
3) dokumendid on nduetekohaselt vormistatud,
4) oma toovaldkonda puudutav oluline teave
dokumenteeritud,

on

8. téoulesannete taitmise
teatavaks saanud ametialg
informatsiooni konfidentsiaalsug
ja kaitstuse tagamine;

jd) ametialast informatsiooni kasutatakse sihipdr,as
s2) konfidentsiaalne informatsioon on kaitstud,;
e

b

9. kantsleri, asekantslerite, 09
konna- ja buUroojuhataja pog
antavate Uhekordse
teenistusalaste korraldus
taitmine, mille taitmise kohusty
el tulene otseselt teenistuskohag

disallesanded ja —eesmargid taide
[tnduetekohaselt etteantud aja jooksul.
e
te

S

on

—

tud
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IV Oigused

Peaspetsialistil on Gigus: Oiguste piirid:
1) saada tooks vajalikku informatsiooni ministeenya vastavalt teenistus-
osakonna arengukava osas kohustustele,

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajaliklavet ja vastavalt teenistus-
statistilisi andmeid osakonna ametnikelt, minigtewar | kohustustele,
teistelt struktuuritiksustelt ning ministeeriumidhadalast

3) teha biroojuhatajale ettepanekuid enda, blirosgonna vastavalt teenistus-
t60 paremaks korraldamiseks ning buroo padevusse kohustustele,
kuuluvate kisimuste lahendamiseks

4) teha biroojuhatajale ettepanekuid koosto6 algatks | vastavalt teenistus-
ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kaitduv | kohustustele,
Ulesannete lahendamiseks

5) teha biroojuhatajale ettepanekuid t66gruppide vastavalt teenistus-
moodustamiseks kohustustele,

6) omada juurdepadsu tooalaselt vajalikele elekBetele | vastavalt teenistus-

infobaasidele kohustustele,

7) saada ametialaselt vajalikku taienduskoolitust vastavalt teenistus-
kohustustele,

8) suhelda avalikkusega oma padevuse piires,

ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja osa-
konnajuhatajalt saadud
volituste piires,

9) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalilsee @ vastavalt teenistus-
valislahetusi kohustustele,

10) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodaiedja | vastavalt ametijuhendi
vara osale VI.

V Vastutus

Peaspetsialist vastutab:
1) ké&esolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa pohimaarusest, sisekorfa-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuseadusest” tulenevate teenistus-
kohustuste, kantsleri, asekantslerite, osakonn&ijaojuhataja poolt antud thekordsgte
Ulesannete nduetekohase taitmise eest;

2) esitatavate andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda \ddtauas teabes;
5) tobvahendite ja vara heaperemeheliku kasutg@aisé@limise eest;
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6) taotletud koolitustritusel osalemise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste taitid@abise voi mittenduetekohase taitmjise
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI T6é6andja poolt tagatavad tdovahendid

Peaspetsialistil on digus teenistuskohustuste igete kasutada alljargnevat ministeer
mi tddvahendeid ja vara: arvuti, telefon, biroolgadool, riiulid, kapid, kohtvalgustus
dokumentide kapp, kantseleitarbed, printer, paljsnaasin, faks, visiitkaardid.

VIl Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus,
eriala

1) keskeri voi kbrgharidus,
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendan

1) avaliku halduse/
ihajdusjuhtimise alane

Teadmised,
oskused

1) riigi pbhikorra (p6hiseadus ja pShiseadus
likud seadused), kodanike diguste ja vaba-
duste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate Gigusaktid
tundmine;

2) Pdllumajandusministeeriumi tegevusvalc
konna, valitsemisala ja neid reguleerivate
digusaktide ning asjaajamiskorra tundmine
3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonide

struktuurist ja 0igussusteemist ning se

rakendamisest ametikoha toovaldkonnas,
4) Euroopa Liidu regionaalpoliitika, fondic
ning programmide tundmine,

5) eesti keele oskus korgtasemel, the v
keele (soovitav inglise keel) oskus ke
tasemel ametialase sbnavara valdamisega

5-MAK 2007-2013 tundmine
Struktuurifondide tundmine;

(42

6) Ulevaate omamine ministeeriumi in
susteemidest, tabel- ja tekstitootlusprogr
mide ja ametikohal vajalike andmekogu
kasutamise oskus,
7) ulevaate omamine sotsiaal-majanduslik
olukorras maa piirkonnas;

ust

Kogemused

1) riigi- vOi kohaliku omavalitsu
ametiasutuses voi organis 6 kuud voi m
eri-, kutse- vdi ametialast ettevalmistl
ndudval t66l ametikoha tddvaldkonnas
aastat;

se

uul
st
2

Isiksuse-
omadused

1) algatusvbime ja loovus, muuhulgas voi
osaleda uute lahenduste valjat6otamisel,
rakendada ning to6tada iseseisvalt
initsiatiivikalt,

me
heid
ja
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2) toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt
kvaliteetselt to6tada ka pingeolukorras n
efektiivselt kasutada aega;

sealhulgas kohustuste tapne ja 0&igeae
taitmine, vastutus oma kohustuste taitm
selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest,

4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas

ja
ng

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,

gne
se,

olulise eristamise oskus ja analtusivdoime.

Ants Noot

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

Osakonnajuhataja tlesannetes Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kobusseda taitma.

................................................... Nimi: Vivia Aunapuu

Teenistuja allkiri Kuupéaev
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