POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

KASKKIRI

Tallinn 8. méarts 2011 nr 2.2-4/71

Personaliosakonna peaspetsialisti
ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse ssadl 8 59 I6ike 1 alusel ni

ng

l&htudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004.a mé&@st nr 264 “Pollumajandus-

ministeeriumi pdhimaéarus” 10 16ike 2 punktist 9 péllumajandusministri 19. apr
2006. a kaskkirjast nr 79 “Personaliosakonna po&rs!.

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

Il Ametikoha pdhillesanded

Personaliosakonna personali- ja palgaarvestuse )(R&kistujate t66 korraldamin
toomahtude ja riskide hindamine. Ettepanekute tagendokorralduse efektiivsema

Y

KS

muutmiseks ja toimemudeli arendamiseks ning aruesedlesitamine teenindavatele

asutustele.

[l Teenistuskohustused
Teenistuskohustused: Tootulemused:
1. Personaliosakonna personali- jal) PPA teenistujate tddjaotus ja - pohimdtted on
palgaarvestusega tegelevate arusaadavad ja teenistujad on neist teadlikud,
ametnike (PPA) igapaevase t00 | tooulesanded on korrektselt ja tdhtaegselt taidetud
korraldamine, tooalane 2) PPA teenistujatele on edastatud tooulesannete
juhendamine ja nbustamine; taitmiseks vajalik informatsioon, on antud
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korrektsed ja arusaadavad juhised llesannete
taitmiseks ning tagasiside tehtud t66 kohta;

2. PPA teenistujate tddmahtude ja
-koormuse jooksev hindamine,
ettepanekute tegemine osakonna
juhatajale todkorralduse
muutmiseks;

1 Osakonnajuhatajale on esitatud jooksvalt Uleva

+ duse muutmise ettepanekud;

todmahtudest ning vajadusel esitatud tookorralt

ade

3. Saabunud PPA dokumentide
registreerimine ja teenistujatele
jagamine vastavalt teenistus-
Ulesannetele;

Dokumendid on registreeritud, edastatud ja
taitmine tagatud;

4. Teenindavatele asutustele
aruannete edastamine ja paringut
vastamine;

Info ja aruandlus on edastatud digeaegselt ja
ekorrektselt;

5. Osakonnajuhatajale ettepaneky
tegemine PPA teenistujate koos-
seisu, tootasustamise ja koolituse
vOimaldamise kohta;

ItEttepanekud on edastatud;

6. Personali- ja palgaarvestuse
toimemudeli tédiustamine ja
ettepanekute tegemine (PPA o0sa;s

Toimemudel on kooskdlas kehtivate Gigusaktid
ja tookorraldusega;

ega

7. SAP-i arendustes osalemine;

5);
SAP-i arendustelesibatud sisend Rahandus-
ministeeriumile, arendused on operatiivselt
juurutatud,;

8. Aastaaruande koostamises
osalemine;

Aruanded on taidetud Gigeaegselt ja korrektselt;

9. PPA-d puudutava info vahenda
mine teenindavate asutuste ja
Rahandusministeeriumiga,

-Info on vahendatud digeaegselt;

10. Rahandusministeeriumile ja
Statistikaametile statistiliste
aruannete esitamise tagamine;

Aruanded on edastatud Gigeaegselt ja korrekts

plt;

11. “Avaliku teabe seaduse”
kohaselt avalikustamisele kuuluva
personaliandmete avalikustamine

Tagatud on avalikustamisele kuuluvate andn
| ajakohastatus  ministeeriumi  veebilehel
intranetis;

ete
ja

12. Pensionieraldiste arvestamise
tagamine;

Pensionieraldised on digeaegselt arvestatud,;

13. Ministeeriumi ja valitsemisala
ametnike ndustamine personali-
valdkonna alastes kisimustes;

Ametnikele on antud péadevad ja Oigeaeg
vastused,;

sed

14. Kantsleri, asekantslerite
osakonnajuhataja  poolt  antl
Uhekordsete teenistusalas
korralduste taitmine.

jaorraldus taidetud nduetekohaselt
itihtaegselt.

ste

on

IV Oigused

Peaspetsialistil on digus:

Oiguste piirid:

1) saada tooks vajalikku teavet ministeeriumi jakosina

vastavalt teenistu

S-
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tegevus- ja arengukavade osas; kohustustele;

2) saada t60ks vajalikku teavet ja statistilisi raed | vastavalt  teenistus
ministeeriumi teistelt struktuuritksustelt; kohustustele;

3) nduda teavet ja vajalikke dokumente tb6blepingwastavalt teenistus
ettevalmistamiseks ja teenistujate ametisse ninisédkis; kohustustele;

4) suhelda avalikkusega,; oma padevuse piire
ministeeriumi  nimel
juhtkonnalt ja osakon
najuhatajalt  saadu
volituste piires;

5) teha osakonnajuhatajale ettepanek osakonna atgmpks vastavalt  teenistus
korraldamiseks ning osakonna padevusse kuuluvatenki$tel kohustustele;
lahendamiseks;

6) teha osakonnajuhatajale ettepanek to0grupi netadiiseks; vastavalt  teenistus
kohustustele;

7) saada taienduskoolitust; vastavalt  teenistug
kohustustele;

8) omada juurdepdasu tboalaselt vajalikule elekisete| vastavalt teenistus
andmebaasile; kohustustele;

9) saada teenistuskohustuse taitmiseks vajalikhetlest; vastavalt  teenistug
kohustustele;

10) kasutada teenistuskohustuse taitmiseks vagliklastavalt ametijuhena
téovahendeid ja vara. osale VI.

U

o

V Vastutus

Peaspetsialist vastutab:
1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa po&himaarusest, sisekor
eeskirjast, asjaajamiskorrast, “Avaliku teenistisgadusest” ja teistest Oigusaktid

ra-
est

tulenevate teenistuskohustuste, samuti kantskegkantslerite ja osakonnajuhataja antud

Uhekordsete korralduste digeaegse ja nduetekohitisese eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaathmkaitse seadusest” tulenev
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.

ate

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste taitmétmise vOi mittenduetekoha
taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.
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VI T6b6andja poolt tagatavad t6dvahendid

Peaspetsialistil on digus teenistuskohustuste igekn kasutada jargmisi ministeeriumi
téovahendeid ja vara: arvuti, telefon, blroolauddal, riiulid, kapid, kohtvalgustus,
kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faksitkeardid.

VIl Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) kdrgharidus; personali- vOi
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine; | haldusjuhtimise
eriala;
Teadmised, | 1) riigi pbhikorra tundmine (pohiseadus ja pdhi-
oskused seaduslikud seadused), kodanike diguste ja vaba-

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 personalit6o
valdkonda, ning ministeeriumi asjaajamiskofra
tundmine;
3) Uldised teadmised Euroopa Liidu institut-
sioonidest, struktuurist ja digussusteemist nirlg se
rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste tegemise
protsessi tundmine, personalit6é valdkonna tynd-
mine Euroopa Liidu kontekstis;
4) pohjalikud teadmised personalitdo valdkonnas;
5) personaliandmete haldamise programmide
tundmine ja nende kasutamise oskus;
6) palgaarvestust ja personaliarvestust regulderjva
Oigusaktide tundmine;
7) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval tagegme
tihe vOoOrkeele (soovitav inglise keel) oskus
kesktasemel ametialase sGnavara valdamisega;
8) Ulevaate omamine ministeeriumi infosusteemi-
dest, tabel- ja tekstitootlusprogrammide ja ameti-
kohal vajalike andmekogude kasutamise oskus;
9) turumajanduse uUldpdhimbtete tundmine;

10) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koost6oks
avalike huvide elluviimisel;

Kogemused| riigi- vdi kohaliku omavalitsuse amettasas voi
organis 6 kuud v&i muul eri-, kutse- v6i ametialast

ettevalmistust néudval tool ametikoha
toovaldkonnas 2 aastat;
Isiksuse- 1) algatusvboime ja loovus, vdime osaleda dJute

omadused | lahenduste valjatdotamisel, neid rakendada ning
tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;
2) toovOime, vOime stabiilselt ja kvaliteetselt
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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 analtiisivdoime.

Ants Noot

................................................... Nimi: Urve Anter

Osakonnajuhataja allkiri Kuupéev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kobusteda taitma.

................................................... Nimi: Anneli Mitt
Teenistuja allkiri Kuupéaev
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