POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

KASKKIRI

Tallinn 29. november 2010 nr 2.29%

Oigusosakonna peaspetsialisti
ametikoha ametijuhend

1. Kaskkiri on kehtestatud “Avaliku teenistuse seals89 16ike 1 alusel ning
l&htudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004.a mé@st nr 264 “Pollumajandus-
ministeeriumi pohimaarus” ja pollumajandusministdi. septembri 2004. a kaskkirjast nr
204 “Oigusosakonna pdhimaarus”.

| Uldosa
Ametikoht Oigusosakonna peaspetsialist
Vahetu juht Oigusosakonna juhataja
Kes asendab Oigusosakonna teenistuja
Keda asendab Oigusosakonna teenistujat
Ametikoha asukoht Tallinn

Il Ametikoha p&hillesanded

Oigusosakonna peaspetsialisti (edasppdaspetsialist) ametikoha pdhillesanneteks on
ministeeriumis valmivate kalamajanduse valdkonnalkd@ge kutselise kalapulgi

pludgivdimaluste piiramise vdi kitsendamisega seofigusaktide eelndude, finants-,
personali-, siseauditi, asjaajamis- ja infotehnglaovaldkonnaga seotud O&igusaktide
eelnbude véljatbotamises osalemine. Nende I|abivaaéa tagamaks nende vastayus
pdhiseadusele, seadustele ning teistele EestirfzoRa Liidu digusaktidele.

Ministeeriumi ja tema valitsemisala asutuste tdejate digusalane ndustamine ning Eesti
riigi esindamine ministeeriumi valitsemisalaga seldtohtuvaidlustes.

Il Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Too6tulemused:

1. Ministeeriumi kalamajanduse valdkonna (eelkdide Moddetavad labitdotatud
kutselise kalapllgi pudgivoimaluste piiramise yvaktide mahu ja kvaliteedigs
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kitsendamisega seotud 0&igusaktide eelndud), firantsillest
personali-, siseauditi-, asjaajamis- ning infotdbnogia | tagasiside, mis saadakse teis
valdkonna digusaktide eelndude labivaatamine, nemdeaisteeriumidelt

annab tunnistus

Riigikogy

5t
telt

kohta juriidilise ekspertiisi tegemine ja eelnfKantseleilt ja Riigikantseleilt;
normitehnilise korrektsuses tagamine. 2. Oigusaktid on juriidiliselt ja
normitehniliselt korrektsed.
2. Punktis 1  nimetatud eelnbude teist‘ele Eelnbud on kooskdlas-
ministeeriumidele kooskdlastamiseks vOi arvamusaniseks saadetud ja saadud
saamiseks saatmine, saadud ettepanekute analiéganiettepanekud analldsitud,
asjakohaste muudatuste tegemine ning juriidiligali asjakohased muudatused
normitehniliselt korrektse oigusakti eelnptehtud.

allkirjastamiseks esitamise vOi Vabariigi Valiteles

2. Eelnbu on esitatud allkir

edastamise korraldamine. jastamiseks Vvoi edastatud
Vabariigi Valitsuseleg
oigeaegselt.

3. Kalamajandus-, finants-, personali-, siseayditklisimustele on antud

asjaajamis- ning infotehnoloogia valdkonna digusiekt juriidiliselt pdhjendatud

eelndude véljatootamisel osalemine. vastused.

4. Teiste  ministeeriumide  ettevalmistatud |jaelndu on labi vaadatud

kooskdlastamiseks esitatud punktis 1 nimetattithtaegselt, asjakohasgd

valdkondadega seotud digusaktide eelnduelkepanekud on tehtud ning

l&abivaatamine ja kooskdlastamise vdi kooskdlastar
jatmise kohta juriidilise arvamuse koostamine
ettepanekute tegemine.

nasitatud juriidiliselt korrektne

5. Ministeeriumi ja tema valitsemisala asutuste tarke
juriidiline ndustamine punktis 1 nimetatud valdkedés.

varvamus.

Ministeeriumi ja tema
valitsemisala asutusi
ametnike kisimustele on ant
juriidiliselt korrektsed
vastused.

|

6. Fuusilise ja juriidilise isiku kirjale, selgittaotlusele ja
teabendudele, mis on seotud punktis 1 nimet
valdkondadega, vastuse koostamine.

Vastus on koostatud tahtaegsg
ajaduriidiliselt korrektselt.

elt

7. Konkreetses kohtuasjas volituse alusel ministeer
esindamine kohtuvaidluses.

Noutud dokumendid koostatu
ja kohtule juriidiliselt
korrektsed materjali
tahtaegselt esitatud.

d

8. Kantsleri, asekantsleri, osakonnajuhataja
osakonnajuhataja asetditja antud Uhekordse tesaliatie
korralduse taitmine, mille tditmise kohustus eietd

Jmsallesanne on  taidetu
nduetekohaselt ja etteant
téhtaja jooksul.

d

otseselt teenistuskohast.

IV Oigused

Peaspetsialistil on digus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste

seonduvate kiisimuste osas;

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikbavet jal

taitmiseks vajaliklaavet
ministeeriumi tegevus- ja arengukava ning osakomidga

vastavalt teenistus

kohustustele;

vastavalt teenistus
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statistilisi andmeid osakonnalt ja ministeeriumi istelt| kohustustele;
struktuuritksustelt;

3) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid enda jeonsa t66] oma padevuse piires;
paremaks korraldamiseks ning osakonna padevusskviite
kusimuste lahendamiseks;

4) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid koostOataatgseks vastavalt teenistus
ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kad\kohustustele;
tlesannete lahendamiseks;

5) omada juurdepddsu tdoOalaselt vajalikele elekBetelel vastavalt teenistus-

infobaasidele; kohustustele;

6) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikige- sja| vastavalt teenistus-

valislahetusi; kohustustele;

7) suhelda avalikkusega; oma padevuse piires,
ministeeriumi nime

juhtkonnalt ja osar
konnajuhatajalt saadud
volituste piires;

8) saada taienduskoolitust; vastavalt teenistus
kohustustele;

9) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks to0daiefa vara. | vastavalt ametijuheng
osale VI.

V Vastutus

Peaspetsialist vastutab:
1) k&esolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa pohimaéarusest, sisekorrages-
kirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistusadusest” tulenevate teenistuskohustuste,
samuti kantsleri, osakonnajuhataja ja osakonnagjiasetditja poolt antud Uhekordsgte
Ulesannete digeaegse ja nOGuetekohase téitmise eest;
2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatirkaitse seadusest” tulenevate nbuete
taitmise eest;

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

5) taotletud koolitusiritustel osalemise eest;

6) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapésdikie kasutamise eest.
Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste taitjaemise voi mittenduetekohase taitmise
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Té6andja poolt tagatavad tddvahendid ja vara

| Peaspetsialistil on 6igus teenistuskohutuste taéks kasutada jargnevaid ministeeriimi
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toovahendeid ja vara: arvuti, telefon, blroolaudtqal, riiulid, kapid, kohtvalgustus

kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faksitkeardid.

VII N6uded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus,
eriala

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

avalikule 0Gigu-
sele  spetsialit
seerumine;

Teadmised,
oskused

1) riigi pohikorra (pGhiseadus
seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avadiklube
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleeay
digusaktide tundmine;

2) ministeeriumi valitsemisala ja tegevust regulede
digusaktide ning asjaajamiskorra tundmine;

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, lstru
rakendamisest

tuurist ning Oigussisteemist ja selle
Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi tundnong
téovaldkonna tundmine Euroopa Liidu kontekstis;

4) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korralkiaaks:
t66d avalike huvide elluviimisel;

5) eesti keele oskus C1 voi sellele vastaval takelihe

vOorkeele (soovitav inglise keel) oskus kesktasemel

ametialase s6navara valdamisega,

6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametik|
vajalike teksti- ja to6tlusprogrammide ning teisteuti-
programmide ja andmekogude kasutamise oskus;

7) majanduse-, finants-, personali-, siseaudijgagamis-
ja infotehnoloogia valdkonna Gldpdhim&tete tundmine

ja pohiseaduslikud

at

ohal

Tookoge-
mused

1) riigi- v@i kohaliku omavalitsuse ametiasutusesi
organis 6 kuud vO6i muul eri-, kutse- vdi ametial

ettevalmistust ndudval t66l ametikoha todvaldkon@agiigieelarvelises

aastat;
2) Gigusalase t60 kogemus;

vOigusloomealang
agiokogemus

v

asutuses;

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime algajad

ellu viia muudatusi ning kohaneda kiiresti ja pdikuwt

muudatustega ja ootamatute situatsioonidega;

2) toovoime, sealhulgas vbime stabiilselt ja tulehkult
téotada ka pingeolukorras ja efektiivselt kasutaelga;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusviime, segmlh
suutlikkus votta vastu iseseisvaid otsuseid, voimiba
ette otsustuste tagajargi ning vastutada nende,

usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus;

4) intellektuaalne vbimekus, sealhulgas olulisstamise
oskus ning anallilsi- ja sUnteesivdime, vBime om@a
informatsiooni  kasutusvalmina, suulise ja kirjali
informatsiooni loogilise ja sisteemse edastamikasys

eest

da
ku
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5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ningksuse|
arengule;

6) vaarikas, viisakas ja abivalmis.

Ants Noot

................................................... Nimi. Marika Kairjak
Osakonnajuhata allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kobusteda taitma.

................................................... Nimi
Teenistuja allkiri Kuupéaev
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