POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 14.mirts 2008 nr 2.2-4/109

Maaelu arengu osakonna
kohaliku algatuse ja elukeskkonna biiroo
koosseisuvilise teenistuja- peaspetsialisti ametijuhend

Kiskkiri on kehtestatud “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 16ike 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a méadrusest nr 264 “Pdllumajandus-
ministeeriumi pohimiirus” ja pdollumajandusministri 31. oktoobri 2007. a kiskkirjast
nr 214 “Maaelu arengu osakonna pShimairus”.

I Uldosa
Ametikoht Maaelu arengu osakonna kohaliku algatuse ja
elukeskkonna biiroo  koosseisuviline teenistuja-
peaspetsialist
Vahetu juht Kohaliku algatuse ja elukeskkonna biiroo juhataja
Kes asendab Mairab osakonnajuhataja
Keda asendab Mairab osakonnajuhataja

II Ametikoha pohiiilesanded

Maaelu arengu osakonna kohaliku algatuse ja elukeskkonna biiroo koosseisuvilise
teenistuja-peaspetsialisti (edaspidi peaspetsialist) ametikoha pdhiiilesanne on
korraldada “Eesti maaelu arengukava 2007-2013” (edaspidi arengukava) ja Riikliku
Arengukava 3. prioriteedi — pollumajandus, kalandus ja maaelu (edaspidi 3.
prioriteet) — seire ja hindamine, komisjonide t60 teenindamiseks loodud
sekretariaadi iilesannete tditmine ning korraldada ministeeriumi kui rakendus- ja
korraldusasutuse poolt regulaarselt teostatava seire raames perioodiliste aruannete
esitamine, informatsiooni koondamine ja analiilisimine toetusmeetmete rakendamise
tulemuste kohta ning programmi tulemuste jilgimine.
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IIT Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:

Tootulemused:

ametikoha pohiiilesannete alaste
programmide, sealhulgas MAK 2007-
2013 (edaspidi  arengukava), ning
strateegiate viljatootamine,
rakendamine ja analiilisimine

1) on osaletud ametikoha valdkonda
puudutavate programmide, arengukava,
strateegia seires ja hindamises;

2) on vilja todtatud arengukava raames
rakendatavad  seire ja  hindamise
pohimdotted ning vastavad digusaktid;

3) on koostatud ametikoha valdkonda
puudutavad  vajalikud analiiisid ja
ilevaated;

4) on osaletud valdkonna Oppe- ja
teabepdevade ning seminaride, Oppe- ja
muu teavitusmaterjalide hangete
ettevalmistamisel ning rakendamisel;

arengukava ja 3. prioriteedi eesmirkide
tditmise jdlgimine;

on olemas iilevaade arengukava ja 3.
prioriteedi  sisulisest ja finantsilisest
progressist 1dbi meetmete seire;

meetmete seire- ja hindamisprotsessis
osalemine;

1) on osaletud seiret ja hindamist
puudutavates todgruppides,
2) teave on saadud ja edastatud vastavalt
kehtestatud protseduuridele;

seirearuandluse koostamine ning | seirearuandlus on Odigeaegselt ning

esitamine; korrektselt koostatud ja esitatud, tdidetud
on Euroopa Komisjoni poolt ndutavad
seirearuandlusega seotud vormid;

arengukava  seirekomisjoni ja 3. | otsustusprotsessidega seotud materjalid

prioriteedi juhtkomisjoni koosolekuteks
otsustusprotsessidega seotud materjalide
ettevalmistamine ja edastamine;

on ette valmistatud ja vastavalt

protseduuridele edastatud;

3. prioriteedi rakendusasutuse toOgrupi
kohtumiste korraldamine ja koosolekute
protokollimine;

kohtumised on korraldatud  ja
koosolekud protokollitud;

arengukava ja 3. prioriteedi seires
osalevate asutuste ndustamine seiret ja
hindamist puudutavates kiisimustes;

nimetatud asutused on vastavalt oma
vajadustele  varustatud ndustamisega
seire ja hindamise kiisimustes;

tooiilesannete  tditmisega  teatavaks
saanud  ametialase = informatsiooni
konfidentsiaalsuse ja kaitstuse tagamine;

1) ametialast informatsiooni kasutatakse
sihipiraselt,

2) konfidentsiaalne
kaitstud;

informatsioon on

ministeeriumi juhtkonna, osakonna- ja
biiroojuhataja poolt antavate
iihekordsete teenistusalaste korralduste
tditmine, mille tditmise kohustus ei
tulene otseselt teenistuskohast

lisaiilesanded ja —eesmirgid on tdidetud
nouetekohaselt etteantud aja jooksul.
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IV Oigused

Peaspetsialistil on digus: Oiguste piirid:
1) saada tooks vajalikku informatsiooni ministeeriumi ja vastavalt teenistus-
osakonna arengukava osas kohustustele,

2) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja
statistilisi andmeid osakonna ametnikelt, ministeeriumi
teistelt struktuuriiiksustelt ning ministeeriumi haldusalast

3) teha biiroojuhatajale ettepanekuid enda t66 paremaks
korraldamiseks ning biiroo padevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamiseks

4) teha biiroojuhatajale ettepanekuid koost6o algatamiseks
ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate

iilesannete lahendamiseks

5) teha biiroojuhatajale ettepanekuid toogruppide
moodustamiseks

6) omada juurdepiisu tooalaselt vajalikele elektroonsetele
infobaasidele

7) saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust

8) suhelda avalikkusega

9) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke sise- ja
vilislidhetusi

10) osaleda komisjonide ja toogruppide to0s

11) kasutada teenistuskohustuste tditmiseks toovahendeid ja
vara

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

oma pédevuse piires,
ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja osa-
konnajuhatajalt
saadud volituste
piires,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele ja
ministeeriumi
juhtkonnalt saadud
volitustele;

vastavalt ameti-
juhendi osale VI.
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V Vastutus

Peaspetsialist vastutab:

1) kdesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna pohimiirusest, sisekorra-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistus-
kohustuste, kantsleri, asekantslerite, osakonna- ja biiroojuhataja poolt antud tiihe-
kordsete iilesannete nduetekohase tditmise eest;

2) esitatavate andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) toovahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ja sdilimise eest;

6) taotletud koolitusiiritusel osalemise eest.

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

VI Tooandja poolt tagatavad toovahendid

Peaspetsialistil on 0igus teenistuskohustuste tditmiseks kasutada alljirgnevaid
ministeeriumi tdovahendeid ja vara: arvuti, telefon, biiroolaud ja tool, riiulid, kapid,
kohtvalgustus, dokumentide kapp, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks,
visiitkaardid.

VII Nouded ametikoha tiitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:

1) avaliku halduse/
haldusjuhtimise
alane,

2) eri-, kutse- ja
ametialane enese-
tdiendamine;

Haridus,
eriala

keskeri voi akadeemiline korgharidus;

Teadmised,
oskused

1) riigi pohikorra tundmine (avaliku halduse
organisatsiooni) ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine,

2) ministeeriumi valitsemisala ja
reguleerivate  Oigusaktide tundmine
asjaajamiskorra aluste tundmine,

neid
ning

“Eesti Riiklik
arengukava Euroopa
Liidu struktuuri-
fondide kasutusele-
votuks — iihtne
programmdokument

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, | 2004-2006"
struktuurist ja Oigusest ametikoha toovald- | tundmine;
konnas, Eesti maaelu

4) Euroopa Liidu regionaalpoliitika, fondide | arengukava 2007-

ning programmide tundmine,

5) eesti keele oskus korgtasemel, ithe voor-
keele (soovitav inglise keel) oskus kesk-
tasemel ametialase sOnavara valdamisega,

6) iilevaate omamine ministeeriumi info-

2013 tundmine;
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siisteemidest, tabel- ja tekstitootlusprogram-
mide ja ametikohal vajalike andmekogude
kasutamise oskus,

7) maaelu arengu ja pollumajanduse alased
teadmised,

8) majandusanaliilisi ja statistika alased
teadmised,

9) turumajanduse iildpohimdtete tundmine;

Kogemused | riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses
vOi organis 6 kuud voi muul eri-, kutse- voi
ametialast  ettevalmistust ndudval  td6l
ametikoha toovaldkonnas 2 aastat;

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

2) toovoime, kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tipne ja
digeaegne tditmine,

3) vastutus oma kohustuste tditmise, selle
kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest, analiiiisi-
vOime,

4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ja analiilisivoime.

Ants Noot
....................................................... Nimi: Henno Nurmsalu
Osakonnajuhataja allkiri Kuupiev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

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

Reg nr 70000734



