POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

Tallinn

KASKKIRI

8. marts 2011 nr 2.2-4/75

Personaliosakonna peaspetsialisti

ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse ssat 8 59 [6ike 1 alusel
ning lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004m@&arusest nr 264 “Pollumajandus-
ministeeriumi p&himaarus” 10 I6ike 2 punktist 9 pallumajandusministri 19. aprilli
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

[l Ametikoha po&hillesanded

Personaliosakonna  peaspetsialisti  (edaspidieaspetsialist)

pohitlesandeks on ministeeriumi ametnike ja teejatd valislahetuste
vormistamine ja valisviisade vormistamise korrald@n Ministeeriumi ja
valitsemisala teenistujate valislahetuste Ule dnses pidamine ja andmete

sisestamine finantsarvestusprogrammi SAP.

ametikoha

[l Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:

Too6tulemused:

1. Ministeeriumi teenistujate valis- | 1) lahetuskaskkirjad on koostatud,;
2) lahetuskaskkirjad on regis-
treeritud dokumendihaldus-
programmis Webdesktop;

3) lahetuse kuludokumendid on
kogutud ja edastatud finants-

lahetuste vormistamine;

osakonnale;

2. Ministeeriumi teenistujate reisilo- | Teenistujate viisad,

gistika korraldamine;

korraldatud;

reisikindlustus, majutus jmt. on

sOidupiletid,
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3. Ministeeriumi ja valitsemisala teenistu-
jate ning tootajate lahetuskaskkirjade
alusel SAP lahetusmoodulisse lahetuse
andmete sisestamine;

Andmed on korrektselt ja
Oigeaegselt sisestatud;

4. Ministeeriumi ja valitsemisala | Arvestus valislahetuste osas on
teenistujate ning tootajate valislahetustg korrektne.

ule arvestuse pidamine;

5. Koost66 oma ametikoha valdkonnas KoostoOpartnerite vOrgustik on
teiste ministeeriumide ja asutustega oma toimiv;

padevuse piires;

6. Vajadusel, vastava peaspetsialisti
araolekul saabunud PPA dokumentide
registreerimine ja teenistujatele jagamine;

edastatud ja t

Dokumendid on registreeritud,

aitmine tagatud

7. Kantsleri, asekantsleri ja

osakonnajuhataja poolt antud Ghekordset
teenistusalaste korralduste taitmine, millg
taitmise kohustus ei tulene otseselt
teenistuskohast.

Lisatlesanded on taidetud nduete-
bkohaselt etteantud tahtaja jooksul.

IV Oigused

Peaspetsialistil on digus:

Oiguste piirid:

1) saada t66ks vajalikku informatsiooni ministesmyja
osakonna tegevus- ja arengukavade osas;

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajaligauvet ja
statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi tielis
struktuuriiksustelt ning ministeeriumi  valitsemasal
valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt

3) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid enda eoosa
t66 paremaks korraldamiseks ning osakonna padevus
kuuluvate kisimuste lahendamiseks;

4) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid koostd
algatamiseks ning kutsuda kokku ndupidamisi om
padevusse kuuluvate Ulesannete lahendamiseks;

5) suhelda avalikkusega,;

6) saada taienduskoolitust;

7) omada  juurdepaasu todalaselt

elektroonsetele infobaasidele;

vajalikele

8) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks t66daibn

vastavalt teenistus-
kohustustele;
vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-

dohustustele;

dvastavalt teenistus-

akohustustele;

oma padevuse piires,
ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja osa-
konnajuhatajalt saadud
volituste piires;

vastavalt teenistus-
kohustustele;
b vastavalt teenistus-

kohustustele;

vastavalt ametijuhendi
osale VI.

ja vara.
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V Vastutus

Peaspetsialist vastutab:

1) k&aesolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa pdhimaarusest, sisekorra-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistiseadusest” tulenevate teenistust
kohustuste, samuti kantsleri, asekantsleri, osakona blroojuhataja poolt antud
uhekordsete ulesannete nbuetekohase taitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatbnkaitse seadusest” tulenevpate
nduete taitmise eest;

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

5) teenistuse tbttu temale usaldatud vara heapéedikie kasutamise ja sailimise eest;
6) taotletud koolitusuritusel osalemise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste taitdatise voi mittenduetekohase
taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Té6andja poolt tagatavad tdovahendid

Peaspetsialisti  on digus teenistuskohustuste igehs kasutada jargnevaid
ministeeriumi té6vahendeid ja vara: arvuti, telefbfiroolaud ja tool, riiulid, kapid,
kohtvalgustus, kantseleitarbed, printer, paljundasim faks, visiitkaardid.

VIl N6uded ametikoha téitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) keskeri- voi koérgharidus;
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine;
Teadmi- 1) riigi p6hikorra (pdhiseadus ja pbhiseaduslikug 1) rahvusvahelise
sed, seadused), kodanike ©iguste ja vabadustekoost6é — alased

oskused avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku| teadmised;
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine; | 2) majandusala-
2) Pdllumajandusministeeriumi tegevusvald- sed teadmised,;
konna, valitsemisala ja neid reguleerivate 3) protokolliala-
Oigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine; sed teadmised,

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, 4) oskus maéarat-
struktuurist ja Oigussisteemist ning selle leda prioriteete;
rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste tegemise
protsessi tundmine;
4) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks
avalike huvide elluviimisel,
5) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval
tasemel ja Uhe vdorkeele (soovitav inglise keel
oskus  kesktasemel ametialase s@navara
valdamisega,
6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas
ametikohal vajalike teksti- ja tabelt6otlus-
programmide ning teiste arvutiprogrammide ja
andmekogude kasutamise oskus;
7) asjaajamise tundmine;

Kogemu- 1) riigi- vOi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses
sed vOi organis 6 kuud v&i muul eri-, kutse- voi
ametialast ettevalmistust ndudval t66l ametikoha
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toovaldkonnas 2 aastat;
2) meeskonnato6 kogemus;
Isiksuse- 1) algatusvdime ja loovus, muuhulgas voime
omadu- osaleda uute lahenduste valjatéotamisel, neid
sed rakendada ning tootada iseseisvalt ja
initsiatiivikalt;
2) toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja
kvaliteetselt to0tada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega;
3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvfime, seal-
hulgas kohustuste tapne ja digeaegne taitming,
vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi
ja tulemuslikkuse eest;
4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise
eristamise oskus ja analttsivoime.
Ants Noot
................................................... Nimi: Urve Anter
Osakonnajuhataja allkiri Kuupéev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kobusteda taitma.

............................... Nimi: Riina DintSenko

Teenistuja allkiri Kuupaev
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