POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

KASKKIRI
Tallinn 20. jaanuar 2011 -&/14
Oigusosakonna koosseisuvalise
teenistuja-peaspetsialisti ametikoha

ametijuhend

Kaskkiri on kehtestatud “Avaliku teenistuse seatlg&9 I6ike 1 alusel ning
l&htudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004.a m&& nr 264 “Podllumajandus-
ministeeriumi pdhimaarus” ja pdllumajandusministd. septembri 2004. a kéaskkirjast
nr 204 “Oigusosakonna pdhimaarus”.

| Uldosa
Ametikoht Oigusosakonna koosseisuvaline teenistuja-peasistsia
teenistustahtajaga kuni 31.12.2013
Vahetu juht Oigusosakonna juhataja
Kes asendab Oigusosakonna teenistuja
Keda asendab Oigusosakonna teenistujat
Ametikoha asukoht Tallinn

Il Ametikoha pdhillesanded

Oigusosakonna koosseisuvilise teenistuja-peasisttsi@daspidi peaspetsialist)
ametikoha pohitlesanneteks on ministeeriumis valteivnaaelu arengu valdkonna,
eelkdige Leader-meetme, tehnilise abi ning riiklikaaeluvorgustiku, digusaktide
eelndude valjatdotamises osalemine. Nende |abiraagatagamaks nende vastayus
pdhiseadusele, seadustele ning teistele EestirfzoRa Liidu digusaktidele.
Ministeeriumi ja tema valitsemisala asutuste tdajate Oigusalane ndustamine
ning Eesti riigi esindamine ministeeriumi valitssalaga seotud kohtuvaidlustes.

[l Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:
1. Ministeeriumi maaelu arengu valdkonna (eelkdi@¢ mdddetavad labitbotatyd
Leader-meetme, tehnilise abi ning riiklik@ktide mahu ja kvaliteediga
maaeluvorgustiku) digusaktide eelndydaillest annab tunnistust
|labivaatamine, nende kohta juriidilise ekspertiilagasiside, mis saadakse




tegemine ja eelndude normitehnilise korrekts

usistelt

ministeeriumidelt

tagamine. Riigikogu Kantseleilt ja
Riigikantseleilt;
2) véljatbotatud digusaktid
on juriidiliselt ja
normitehniliselt korrektsed,;

2. Punktis 1 nimetatud eelnbude teist‘ele eelndud of

ministeeriumitele kooskoélastamiseks vdi arvamukeoskdlastamiseks saadetud

saamiseks saatmine, saadud ettepanekate saadud ettepanekud

analliisimine ja asjakohaste muudatuste tegepanalltsitud, asjakohased

ning juriidiliselt ja normitehniliselt korrektsemuudatused tehtud;

oigusakti eelndu allkirjastamiseks esitamise [vOi . _

Vabariigi Valitsusele edastamise korraldamine. | 2) €elndu on esitatud
allkirjastamiseks vO
edastatud Vabariidi
Vaitsusele Gigeaegselt;

3. MAK 2007-2013 valjatbotamisel ja rakendamisektepanekud on esitatud

osalemine. tahtaegselt;

4. Teiste ministeeriumide ettevalmistatud | faelndu on labi vaadatud

kooskdlastamiseks esitatud punktis 1 nimetatifdhtaegselt, asjakohasged

valdkondadega seotud  Oigusaktide
labivaatamine ja kooskdlastamise
kooskdlastamata jatmise kohta juriidilise arvam
koostamine vdi ettepanekute tegemine.

eelndueltepanekud on tehtud nir

ukarrektne arvamus;

@sitatud juriidiliselt

g

5. Ministeeriumi ja tema valitsemisala asutu

R N ) , , ;@nisteeriumi ja tema
ametnike juriidiline néustamine punktis 1 nimetatyg,itsemisala asutuste
valdkonades. ametnike kiisimustele on

antud juriidiliselt
korrektsed vastused,;
6. Futsiise ja juridiise isiku kirjale, VStus ~ on .ko..os.t.atuf
selgitustaotiusele ja teabendudele, mis on sepfdat@egselt ja juriidilisel
punktis 1 nimetatud valdkondadega, vastu&gTektselt
koostamine.
7. Konkreetses kohtuasjas volituse alyddbutud dokumendid
ministeeriumi esindamine kohtuvaidluses. koostatud ja kohtule
juriidiliselt korrektsed
materjalid tahtaegselt
esitatud;
8. Kantsleri, asekantsleri, osakonnajuhtaja | ljgalilesanne on taidetud
osakonnajuhtaja asetaita  antud Uhekordsguetekohaselt ja etteantud
teenistusalase korralduse taitmine, mille taitmis#Ehtaja jooksul.
kohustus ei tulene otseselt teenistuskohast. nr
IV Oigused
Peaspetsialistil on digus: Biguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste taitmiseksalkiu

vastavalt teenistus




teavet ministeeriumi tegevus- ja arengukava nikghustustele;
osakonna t66ga seonduvate kiisimuste osas;

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikiastavalt teenistus
teavet ja statistilisi andmeid osakonnalt | jeohustustele;
ministeeriumi teistelt struktuuritiksustelt;

3) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid endaoinaa padevuse piires;
osakonna to0 paremaks korraldamiseks ning osakionna
padevusse kuuluvate kisimuste lahendamiseks;

4) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid koost@Stavalt teenistus
algatamiseks ning kutsuda kokku ndupidamisi orkahustustele;
padevusse kuuluvate Ulesannete lahendamiseks;

5) omada juurdepddsu todalaselt vajalikelastavalt teenistus

elektroonsetele infobaasidele; kohustustele;

6) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalildes |svastavalt teenistus

ja valislahetusi; kohustustele;

7) suhelda avalikkusega,; oma padevuse piire
ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja

osakonnajuhatajalt saad
volituste piires;

8) saada taiendkoolitust; vastavalt teenistus
kohustustele;

9) kasutada teenistuskohustuste taitmiselesstavalt ametijuhendi

téovahendeid ja vara. osale VI.

V Vastutus

Peaspetsialist vastutab:

1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja kosaa pdhimaaruses
sisekorraeeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaltkenistuse seadusest” tulenev
teenistuskohustuste, samuti kantsleri, osakonntgjghm osakonnajuhataja aseta
poolt antud Ghekordsete Ulesannete digeaegse @ald@ihase taitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatikaitse seadusest” tulenev
nduete taitmise eest;

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

5) taotletud koolitustritustel osalemise eest;

6) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapéedike kasutamise eest.

~+

ate
tja

ate

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste taitpaahise voi mittenduetekoha

taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.




VI Té6andja poolt tagatavad tddvahendid ja vara

Peaspetsialisti  on digus teenistuskohustuste iggks kasutada jargnev
ministeeriumi todvahendeid ja vara: arvuti, tefgefbtroolaud ja tool, riiulid, kapi
kohtvalgustus, kantseleitarbed, printer, paljsrdasin, faks, visiitkaardid.

Aid

VII N6uded ametikoha téitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus,
eriala

1) kdrgharidus digusteaduse erialal;
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendami

avalikule 8igusele
nepetsialiseerumine

Teadmised,
oskused

1) riigi pdhikorra (pbhiseadus |
pdhiseaduslikud seadused), kodanike &igus
vabaduste, avaliku halduse organistatsic
avalikku teenistust reguleerivate digusakt
tundmist;

2) ministeeriumi valitsemisala ja tegevust re

aVAK  2007-2013
dgyadmine;

oni
de

ju-

leerivate Oigusaktide ning asjaajamiskorra

tundmine;

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonide
struktuurist ning digussisteemist ja s
rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste tegen
protsessi tundmine, oma tdovaldkon
tundmine Euroopa Liidu kontekstis;

4) teadmised Euroopa Liidu struktuuritoetust
ja pollumajanduspoliitikast;

5) hea suhtlemisoskus, sealhulgas o9
korraldada koostdod avalike huvi
elluviimisel,

6) eesti keele oskus C1 voi sellele vasta
tasemel, Uhe vddrkeele (soovitav inglise ke
oskus kesktasemel ametialase soOna
valdamisega;

7) arvuti  kasutamise oskus, sealhul
ametikohal vajalike teksti- ]

tootlusprogrammide  ning  teiste arvm;[i-

programmide ja andmekogude Kkasuta
oskus;
8) turumajanduse uldpbhimbtete tundmine;

st,
le
nise
na

est
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wal
2el)
vara

has
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ise

Tookoge-
mused

1) riigi- vOi  kohaliku  omavalitsus
ametiasutuses voi organis 6 kuud vdi muul ¢
kutse- vOi ametialast ettevalmistust ndud
ametikoha té6valdkonnas 2 aastat;

2) Gigusalase t60 kogemus;

pdigusloomealane

rigokogemus  riigi-

vaelarvelises
asutuses

Isiksuse-
omadused

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

2) toovbime, sealhulgas vdime stabiilselt

me
ada
a

ja

tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras

ja




efektiivselt kasutada aega,;
3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime,
sealhulgas suutlikkus votta vastu iseseisvaid
otsuseid, vOime naha ette otsustuste tagajargi
ning vastutada nende eest, usaldusvaarsus,
tapsus ja korrektsus;
4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise
eristamise  oskus ning anallisi- |ja
suinteesivdime, vOime omandada
informatsiooni  kasutusvalmina, suulise |ja
kirjaliku informatsiooni loogilise ja slsteemse
edastamise oskus;
5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning
isiksuse arengule;

6) vaarikas, viisakas ja abivalmis.

Ants Noot

................................................... Nimi: Marika Kairjak
Osakonnajuhataja allkiri Kuupaev:

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohasteda taitma.

................................................... Nimi: Helen Palgindmm
Teenistuja allkiri Kuupaev:



