POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 20. veebruar 2008 nr 2.2-4/74

Oigusosakonna vanemspetsialisti
ametikoha ametijuhend

1. Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 16ike 1 alusel
ning ldhtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a médrusest nr 264 “Pollumajandus-
ministeeriumi pohiméérus” ja pollumajandusministri 14. septembri 2004. a kdskkirjast
nr 204 “Oigusosakonna pShimisrus”.

I Uldosa
Ametikoht Oigusosakonna vanemspetsialist
Vahetu juht Oigusosakonna juhataja
Kes asendab Maiirab osakonnajuhataja
Keda asendab Maiirab osakonnajuhataja

II Ametikoha pohiiilesanded

Oigusosakonna vanemspetsialisti (edaspidi vanemspetsialist) ametikoha
pohieesmirgiks on tédita asjaajamisest tulenevaid iilesandeid ja osakonna to6s vajalikke
tehnilisi iilesandeid.

III Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

ministeeriumis ettevalmistatud | allakirjutamiseks esitatud eelndu on korrektne;
Oigusaktide  eelndude  komplek-
teerimine  ja allakirjutamiseks
esitamine

ministeeriumis ettevalmistatud | eelndu on siisteemi korrektselt ja tdhtaegselt
Gigusakti eelndu saatmine eOiguse | iiles pandud ning teiselt ministeeriumilt tulnud
kaudu teistesse ministeeriumidesse | kooskodlastuskiri on edastatud asjaomasele
arvamuse vO1 kooskdlastuse | spetsialistile;

saamiseks, samuti nimetatud Oigus-
akti eelndu saatmine eOiguse kaudu
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Riigikantseleile

e-posti teel ministeeriumi valitsus-
asutuste teavitamine ministeeriumis
ettevalmistatud eelndu eOigusesse
kandmisest

teavitamine on tdhtaegne;

eOigusest tulnud teiselt | kooskolastuskiri on kantseleisse viivitamatult
ministeeriumilt kooskdlastuskirja | registreerimiseks saadetud;

kantseleisse registreerimiseks

saatmine

seaduseelndu, Vabariigi Valitsuse | sisestamine ja edastamine on tdhtaegne;
mddruse ja  korralduse eelndu

sisestamine ning edastamine e-

esitamise infosiisteemi kaudu

Riigikantseleile

pollumajandusministri mairuse alg-
teksti esitamine ning ministeeriumis

algtekst on edastatud tdhtaegselt ja Siguslikult
korrektselt ning Oigusaktide terviktekstid on

ettevalmistavate oOigusaktide tervik- | korrektselt koostatud ja tahtaegselt
tekstide koostamine ja esitamine | Elektroonilises Riigi Teatajas avaldamiseks
Elektroonilises Riigi Teatajas | esitatud;

avaldamiseks

ministeeriumis koostatud ja Riigi | avalike suhete osakonnale on teatatud
Teatajas avaldatud digusakti edasta- | tihtaegselt;

mine  ministeeriumi  veebilehele

ilespanemiseks

Vabariigi Valitsuse tooplaani, minis-
teeriumi Oigusloome tooplaani ja
osakonna tooplaani eelndu ette-
valmistamine, arvestades teistelt
osakondadelt saadud arvamusi ja
ettepanekuid

tooplaanid on koostatud diguslikult korrektselt
ja tdhtaegselt;

teise ministeeriumi ettevalmistatud
oigusakti eelndu kooskodlastamise voi
kooskOlastamata ~ jdtmise kirja
vormistamine

kooskolastamise voi kooskdlastamata jdtmise
kiri on edastatud tihtaegselt;

osakonnas vastuvoetud voi osakonda
saabunud dokumendi edastamine
osakonnajuhatajale ldbivaatamiseks
ning osakonnasisene iilesande edas-
tamine tditjale

1) osakonnas vastuvoetud vOi osakonda
saabunud dokument on esitatud osakonna-
juhatajale labivaatamiseks viivitamata,

2) vastavalt osakonnajuhataja poolt antud kor-
raldustele on dokument edastatud iilesande
tditjale;

osakonnas koostatud sisedokumendi
(esildis, koolitustaotlus, ametniku
siseldhetus ~ jms)  vormistamine,
registreerimine ja ldbivaatamiseks
esitamine

sisedokument on registreeritud ja osakonna-
juhatajale allkirjastamiseks vodi kooskdlasta-
miseks esitatud Oigeaegselt;

osakonnajuhatajale digusloome t66-
plaani  tditmise kohta iilevaate
koostamine, iga niddal tditmisel ja
tdaidetud toode loetelu esitamine

regulaarselt on esitatud
madratud korras iilevaade
taidetud dokumentide kohta;

osakonnajuhataja
tdidetavate ja

osakonna ametniku koostatud kirja

1) osakonnas koostatud kiri on allkirjastatud,
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allkirjastamiseks esitamine ja kant-
seleile viljasaatmiseks korraldamine

2) allkirjastatud kiri on edastatud kantseleile
registreerimiseks ja viljasaatmiseks;

ministeeriumi dokumentide loetelu
jargse sarja ja allsarja pidamine

1) dokumendid on sarjadesse ja allsarjadesse
paigutatud ja korrastatud,

2) dokumentide loetelu jidrgne sari ja allsari on
ithe aasta jooksul pérast toimiku IOpetamist
korrastatud ministeeriumi arhiivile
tileandmiseks ja sarjade kaupa nimekirja alusel
iga aasta 1. mértsiks arhiivile iile antud;

teabendude tditmisega seotud

tilesande tditmine

1) teabendue on tdidetud tdhtaegselt ja
nduetekohaselt,

2) viie toopdeva jooksul arvates teabendude
registreerimisest on teabendue tdidetud voi on
teabendudjale  teatatud  tditmise  tdhtaja
pikendamisest vdi on ndue edastatud vastavalt
kuuluvusele ning teabendudjat on teavitatud
ndude edastamisest;

osakonna ametnike to0aja arvestuse
tabeli pidamine

iga kuu 25. kuupidevaks on koostatud todaja
arvestuse tabel, esitatud see osakonnajuhatajale
allkirjastamiseks ning edastatud seejdrel
personalibiiroole;

teabe vahendamine, sealhulgas elekt-
roonilise postiga, faksiga saadetud
teate vOi dokumendi saamise korral
nende vahendamine

1) telefonikonele on vastatud ning vajaduse
korral on kone suunatud asjaomase ametniku
telefoninumbrile,

2) suuline teabendue, kui selle tditmiseks on
vaja edastada vajalik dokument, on regist-
reeritud ja dokument on edastatud;

3) teade ja dokument on edastatud adressaadile,
4) teatena saadetud dokument on registreeritud
ja edastatud osakonnajuhatajale;

osakonna korraldatud ndupidamiseks
ja muuks {rituseks ministeeriumi
saali ja esitlustehnika broneerimine
ning noupidamise korraldamiseks
saali ettevalmistamine

1) ndupidamiseks on saal broneeritud,
esitlustehnika on seadistatud ja saal on
noupidamiseks nduetekohaselt ette valmistatud,
2) pérast noupidamist on saal Kkorrastatud
(vajaduse korral on teavitatud asjaajamis- ja
teenindusbiirood saali puhastamise vajadusest);

asjaajamis- ja  teenindusbiiroost
osakonna tarbeks kantseleitarvete
viljavotmine

osakonna ametnik on varustatud kantselei-
tarvetega ning osakonna kasutuses olev
paljundusaparaat ja printer paberiga;

juhtkonna, osakonnajuhataja ja osa-
konnajuhataja asetditja antud iihe-
kordsete teenistusalaste korralduste
tditmine, mille tditmise kohustus ei
tulene otseselt teenistuskohast

lisalilesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
etteantud tdhtaja jooksul.
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IV Oigused

Vanemspetsialistil on digus: Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet | vastavalt teenistus-
ministeeriumi tegevus- ja arengukava ning osakonna tddga | kohustustele;
seonduvate kiisimuste osas

2) teha osakonnajuhatajale ettepanek enda pddevusse kuuluva | vastavalt teenistus-
ilesande tditmise kohta ja osakonna asjaajamise efektiivsema | kohustustele;

korraldamise kohta;

3) omada juurdepdidsu tooalaselt vajalikele elektroonsetele

infobaasidele vastavalt teenistus-
kohustustele;
4) saada tdienduskoolitust vastavalt teenistus-
kohustustele;
5) kasutada teenistuskohustuste tditmiseks toovahendeid ja vara | vastavalt ameti-
juhendi osale VL.
V Vastutus

Vanemspetsialist vastutab:

1) kdesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna pohimidrusest, sisekorra-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistus-
kohustuste, samuti kantsleri, osakonnajuhataja ja osakonnajuhataja asetditja poolt antud
tihekordsete iilesannete digeaegse ja nouetekohase tditmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametialase teabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) taotletud koolitusiiritustel osalemise eest;

6) teenistuse tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise eest.

Vanemspetsialist vastutab teenistuskohustuste tditmata jdtmise voi mittenOuetekohase
tditmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Tooandja poolt tagatavad toovahendid

Vanemspetsialistil on 0Oigus teenistuskohutuste tditmiseks kasutada jargnevaid
ministeeriumi todvahendeid ja vara: arvuti, telefon, biiroolaud ja tool, riiulid, kapid,
kohtvalgustus, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks, visiitkaardid.
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VII Nouded ametikoha tiitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus,
eriala

1) keskeri- voi korgharidus,
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine;

asjaajamise vOi
Oigusteaduse eriala;

Teadmised,
oskused

1) riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud
seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avaliku
halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine,

2) ministeeriumi valitsemisala ja tegevust regu-
leerivate Oigusaktide ning asjaajamiskorra tund-
mine,

3) ildised teadmised  Euroopa  Liidu
institutsioonidest, struktuurist ja Oigusest ning
Oigussiisteemist ja selle rakendamisest,

4) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus
korraldada koostood avalike huvide elluviimisel,
5) eesti keele oskus korgtasemel, iihe voorkeele
(soovitav inglise keel) oskus kesktasemel ameti-
alase sOnavara valdamisega,

6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tootlusprogrammide ning teiste
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise
oskus,

7) turumajanduse iildpohimdotete tundmine;

kahe voorkeele
oskus kesktasemel
ametialase sdnavara
valdamisega;

Tookoge-
mused

1) riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses
vOi organis 6 kuud vdi muul eri-, kutse- voi
ametialast ettevalmistust ndudval t66l ametikoha
toovaldkonnas 2 aastat;

2) todtamine sekretéri vO1 asjaajaja ametikohal,

Isiksuse-
omadused

1) algatusvéime ja loovus, sealhulgas vOime
algatada ja ellu viia muudatusi ning kohaneda
kiiresti ja paindlikult muudatustega ja ootamatute
situatsioonidega,

2) toovoime, sealhulgas vOime stabiilselt ja
tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ja
efektiivselt kasutada aega,

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,
sealhulgas suutlikkus votta vastu iseseisvaid
otsuseid, voime niha ette otsustuste tagajdrgi ning
vastutada nende eest, usaldusviirsus, tdpsus ja
korrektsus,

4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise
eristamise oskus ning analiiiisi- ja siinteesivOime,
vOime omandada informatsiooni kasutusvalmina,
suulise ja kirjaliku informatsiooni loogilise ja
siisteemse edastamise oskus,

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning
isiksuse arengule.
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2. Tunnistan kehtetuks kantsleri 5. oktoobri 2005.a késkkirja nr 2.2-4/552

“Oigusosakonna vanemspetsialisti ametikoha ametijuhend”.

Ants Noot

....................................................... Nimi: Marika Kairjak
Osakonnajuhataja Kuupidev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

....................................................... Nimi: Margit Rum
Teenistuja allkiri Kuupidev
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