POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

KASKKIRI

Tallinn

Personaliosakonna peaspetsialisti
ametikoha ametijuhend

8. méarts 2011 nr 2.2-4/73

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse ssadl 8 59 16ike 1 alusel ning

lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli

2004. a maé@st nr 264 “Pollumajandus-

ministeeriumi pohimé&éarus” 10 10ike 2 punktist 9 péllumajandusministri 19. aprilli
2006. a kaskkirjast nr 79 “Personaliosakonna po&rmsi.

| Uldosa

Ametikoht

Personaliosakonna peaspetsialist

Vahetu juht

Personaliosakonna juhataja

Kes asendab

Personaliosakonna teenistuja

Keda asendab

Personaliosakonna teenistujat

Ametikoha asukoht

Tallinn

Il Ametikoha pdhillesanded

Personaliosakonna peaspetsialisti (edagpedspetsialist) ametikoha pdhitlesanneteks
on ministeeriumi ja valitsemisala ametnike ja tgia kohta personaliarvestuse
pidamine ja personaliandmete haldamine finantstuspsogrammis SAP ning

aruandlus.

Il Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:

Tootulemused:

1. Teenindatava asutukeosseisu
ning vormistatud personali- ja

palgaarvestuse valdkonna haldusaktidéuetele.

(kaskkirjad) ja dokumentide
(koolitusurituste, koolitustel osalemise
registreerimislehed, tddajatabelid,
puhkuse ajakavad, tervisekontrolli
otsused, ameti- jm téendid, jne) alusel
andmete sisestamine ja haldamine
finantsarvestusprogrammi SAP.

Andmed on digesti, korrektselt ja digeaegselt
sisestatud vastavalt toimemudelis kehtestatud
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2. Pollumajandusministeeriumi teen
tujate ravikindlustusega seotl
toimingute tegemine Haigekassas.

idastavalt
nbuetele;

sFoimingud on korrektselt ja digeaegselt teh
ravikindlustusseaduses kehtest

tud
atud

3. Regulaarsete personalialaste
statistiliste aruannete koostamine

teenindatavale asutusele; nduetele ja ajakavale;

Aruanded on kvaliteetselt ja tAhtaegselt
esitatud vastavalt toimemudelis kehtestatud

4. Aastaaruande koostamises Aruanded on taidetud Gigeaegselt ja korrektselt.
osalemine.
5. Kantsleri, asekantslerite j&orraldus on taidetud nduetekohaselt |ja
osakonnajuhataja poolt antutBhtaegselt.
uhekordsete teenistusalaste korraldyste
taitmine, mille taitmise kohustus egi
tulene otseselt teenistuskohast.
IV Oigused
Peaspetsialistil on 6igus: Oiguste piirid:
1) saada to0ks vajalikku teavet ministeeriumi jakosinal vastavalt  teenistus-
tegevus- ja arengukavade osas; kohustustele;
2) saada t60ks vajalikku teavet ja statistilisi raed | vastavalt  teenistus-
ministeeriumi teistelt struktuuritiksustelt; kohustustele;
3) teha osakonnajuhatajale ettepanek osakonna at@mpkg vastavalt  teenistus-
korraldamiseks ning osakonna padevusse kuuluvagenkigtel kohustustele;
lahendamiseks;
4) teha osakonnajuhatajale ettepanek t60grupi nstaduseks; vastavalt  teenistus-
kohustustele;
5) saada taienduskoolitust; vastavalt  teenistus-
kohustustele;
6) omada juurdepaasu todalaselt vajalikule elekisete| vastavalt teenistus-
andmebaasile; kohustustele;
7) saada teenistuskohustuse taitmiseks vajalikietlét; vastavalt  teenistus-
kohustustele;
8) kasutada teenistuskohustuse taitmiseks vajalikiestavalt ametijuhendi
todvahendeid ja vara. osale VI.
V Vastutus
Peaspetsialist vastutab:
1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa po&himaarusest, sisekorfa-

eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuseadusest” tulenevate teenisfus-

kohustuste, samuti kantsleri, asekantslerite jaka®zajuhataja antud Uhekord

Ulesande digeaegse ja nduetekohase taitmise eest;
2) esitatud andmete digsuse eest;

Sse
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3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatimkaitse seadusest” tulenevate
nduete taitmise eest;

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

5) taotletud koolitustiritusel osalemise eest;

6) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapéedike kasutamise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste ta@tm@imise vOi mittenduetekohase
taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Té6andja poolt tagatavad t6ovahendid

Peaspetsialistil on digus teenistuskohustuste iggke kasutada jargmisi ministeeriumi
toévahendeid ja vara: arvuti, telefon, biroolaudgal, riiulid, kapid, kohtvalgustus,
kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faksitkesardid.

VIl Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) kdrgharidus voi rakenduskdrgharidus; personali- vOi
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine; | haldusjuhtimise,
psuhholoogia
eriala;

Teadmised, | 1) riigi p6hikorra tundmine (pOhiseadus ja pdhpsuhholoogia
oskused seaduslikud seadused), kodanike diguste ja viahlased teadmised;
duste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku

teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja
seda reguleerivate Eesti ja Euroopa Liidu 6igus-
aktide tundmine, mis puudutavad personalitoo
valdkonda, ning ministeeriumi asjaajamiskorra
tundmine;
3) Uldised teadmised Euroopa Liidu institut-
sioonidest, struktuurist ja digussisteemist nirkg se
rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste tegerise
protsessi tundmine, personalit6é valdkonna tund-
mine Euroopa Liidu kontekstis;
4) podhjalikud teadmised personalitdd valdkonnas;
5) personaliandmete haldamise programmide
tundmine ja nende kasutamise oskus;
6) eesti keele oskus korgtasemel, Uhe vdorkeele
(soovitav inglise keel) oskus kesktasemel ameti-
alase sOnavara valdamisega;
7) Ulevaate omamine ministeeriumi infosistegmi-
dest, tabel- ja tekstitootlusprogrammide ja ameti-
kohal vajalike andmekogude kasutamise oskus;
8) turumajanduse uldpShimbtete tundmine;

9) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks
avalike huvide elluviimisel,

Kogemused| riigi- vdi kohaliku omavalitsuse amettasas voi dokumendit6o
organis 6 kuud voi muul eri-, kutse- v6i ametialakbgemus;
ettevalmistust noudval tool ametikoha
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toovaldkonnas 2 aastat;
Isiksuse- 1) algatusvboime ja loovus, vdime osaleda Jute
omadused | lahenduste valjatootamisel, neid rakendada ning
tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;
2) t6ovoime, vOime stabiilselt ja kvaliteetselt
tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasatad
aega;
3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, seal-
hulgas kohustuste tapne ja Oigeaegne taitmine,
vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvalitgedi
tulemuslikkuse eest;
4) intellektuaalne vdimekus, olulise eristamjse
oskus ja analtiisivoime.

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 22. aprilli 2010. kaskkirja nr 2.2-4/25
“Personaliosakonna peaspetsialisti ametikoha amhetijd”.

Ants Noot

................................................... Nimi: Urve Anter
Osakonnajuhataja allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohuasteda taitma.

................................................... Nimi: Ellen Kuusik
Teenistuja allkiri Kuupéaev
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