POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 8. méarts 2010 nr 2.2-4/72

Personaliosakonna nduniku
ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse sised 8 59 I6ike 1 alusel
ning lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004naarusest nr 264 “Pollumajandus-
ministeeriumi pdhimaarus” 10 I6ike 2 punktist 9 p@lumajandusministri 19. aprilli
2006. a kaskkirjast nr 79 “Personaliosakonna po&rs!.

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

Il Ametikoha po&hillesanded

Personaliosakonna nduniku (edaspidounik ametikoha pdhitlesanneteks pn
teenistujate ndustamine koolituskiisimustes, kagp@hhimotete elluviimine lahtudes
Pdllumajandusministeeriumi eesmarkidest, ametnikaikise koordineerimine ning
ministeeriumi teenetemarkide ja tanukirjade taidiettevalmistamine.

Il Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:
1. Ministeeriumi 1) koolituspdhimdtted vastavad juhtkonnas
koolituspoliitika valjatootamine | kokkulepitule, l&htuvad ministeeriumi
ja uuendamine; eesmarkidest ja vajadustest ning taiskasvanute
Oppimise ja 6petamise pohimdbtetest;
2) teenistujad on koolituspohimotetest teadlikud,;
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2. Ministeeriumi ja allasutuste

Teenistujatele antud vastused on korrektsed ja

teenistujate ndustamine oigeaegsed,;

koolituskisimustes;

3. Ministeeriumi koolituseelarve 1)  koolituseelarve on  koostatud lahtuvalt
koostamine; strateegilistest eesmarkidest, koolituse

prioriteetidest ja koolitusvajadusest;

2) olemas on pidev ulevaade koolituse eelarve

taitmise kohta;

4. Ministeeriumi
koolitustegevust korraldavate
protseduuride koostamine ja
uuendamine;

Koolituse normdokumendid on vélja t66tatud
ajakohastatud ning ministeeriumi teenistujaid
neist teavitatud,;

on

5. Koolitusvajaduste
selgitamine;

1) ministeeriumi strateegilistest eesmarkidest
personalipoliitikast lahtuvalt on valja selgitat
koolitusvajadus ning selle alusel ette valmista
ministeeriumi aasta koolituskava;

2) ametnike individuaalsed koolitusvajadused
kaardistatud ja analttsitud;

ja
ud
tud

on

6. Koolitustegevuse
koordineerimine;

1) ministeeriumi teenistujad on digeaegselt int
meeritud eelseisvatest koolitusuritustest;

2) tagatud on tellimuskoolituse ladus tehnil
korraldus;

3) koolituspakkumised on edastatud teenistuja
vastavalt koolitusvajadustele vdi avaldat
siseveebis;

4) valiskoolituste vdimalused on vahenda
ministeeriumi ja valitsemisala
teenistujatele;

5) lahtudes osakondade strateegilistest eesm
dest, koolituse prioriteetidest, koolituseelarvigs
koolitusvajadusest on |abi

koolitustaotlused ning avaldatud arvam

or-

ne

tele
ud

tud

asutuste

arki-
[

vaadatud ametnike

ust

koolitusel osalemise vajaduse ja vdimalikkuse

kohta;

7. Koolitustegevuse hindamine

1) toimunud tellikdituse kohta on kogutu
tagasiside ning koostatud kokkuvdtted hinn
gutest koolituse tulemuslikkuse kohta;

2) avatud koolitustel
tagasiside ja  tehtud
tulemuslikkusest;

analtius

i

osalejatelt on kogutud
koolityse

8. Ministeeriumi arendus- Osaletud on vastavalt kokkulepitule ministeeriumi

tegevuses osalemine; arendustegevustes, pustitatud Glesanded | on
taidetud;

9. Hangete labiviimine koolitajg 1)  vastavalt  Riigihangete  seadusele | ja

leidmiseks ja lepingute Pdllumajandusministeeriumi hangete |&biviimjse

koostamine; korrale on hanked tahtaegselt ja korrektselt lette

valmistatud ja labi viidud;
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2) koostatud on lepingu projekt koolitusteenuse
pakkujaga ja leping on sdlmitud;
10. Ministeeriumi ja allasutuste| 1) informatsioon koolitus- voi teabepéaeva kohta on
Uhiste koolitus- ja teabepéaevadesaadetud hiljemalt kaks nadalat enne toimumist
korraldamine; koikidele asjaosalistele, k.a allasutuse juhile;
2) koolitus- ja teabepaevade labiviimine |on
korraldatud vastavalt planeeritule;
11. Ministeeriumi koolitusalase| 1) koostatud ning koosk®dlastatud on ministeeriumi
dokumentatsiooni ja koolitusalaste kaskkirjade, kirjade jmt eelndud;
haldusaktide eelndude vormis-| 2) kinnitatud haldusaktid ja kirjad on registreedit
tamine; ning asjakohaseid isikuid sellest teavitatud;
3) arhiveerimisele kuuluvad dokumendid on &ige-
aegselt ette valmistatud ja arhiveerimiseks |ule
antud;
12. Koolituslepingute Ministeeriumi ametnikega sOlmitavad koolitys-
sGlmimine; kokkulepped on ette valmistatud, vastayad
koolituspdhimdtetele ning nende Ule on peetud
arvestust;
13. Ministeeriumi tanukirjadegaTaotlused on menetletud, tanukirjad vormistafud,
autasustamine; nende Ule arvestus peetud ja saajaid teavitatud
14. Teenetemarkide taotlemisek$) ette on valmistatud teenetemaérkide taotlemiseks
taotluste vormistamine; taotlused;
2) teenetemarkide komisjoni t66 ning koosolekud
protokollitud;
3) info- ja vastuskirjad teenetemarkide taotlemtel
on edastatud digeaegselt;
4) info teeneteméarkide omistamisest on edastatud
Intraneti ja kodulehe haldajale;
15. Teenistujate magnetkaar- | 1) ametnikud on varustatud magnetkaartidega
tidega varustamine; 2) arvestus ametnike kées olevate magnetkaartide
kohta on olemas;
16. Kantsleri, asekantslerite ja | Korraldus on taidetud nduetekohaselt |ja
osakonnajuhataja poolt antud | tahtaegselt.
Uhekordsete teenistusalaste
korralduste taitmine.
IV Oigused
Nounikul on &igus: Oiguste piirid:
1) saada t6oks vajalikku teavet ministeeriumi jakasina| vastavalt teenistus-
tegevus- ja arengukavade osas; kohustustele;
2) saada tooks vajalikku teavet ja statistilisi raed | vastavalt teenistus-
ministeeriumi teistelt struktuuritiksustelt; kohustustele;
3) nduda teavet ja vajalikke dokumente tddlepingwastavalt teenistus-
ettevalmistamiseks ja teenistujate ametisse ninisékis; | kohustustele;
4) suhelda avalikkusega; oma padevuse piires,
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ministeeriumi nime
juhtkonnalt ja osakon
najuhatajalt saadud
volituste piires;

5) teha osakonnajuhatajale ettepanek osakonna vi@étavalt teenistus
paremaks korraldamiseks ning osakonna padevusseustustele;
kuuluvate kiisimuste lahendamiseks;

6) teha osakonnajuhatajale ettepanek toodrupstavalt teenistus-
moodustamiseks; kohustustele;
7) saada taienduskoolitust; vastavalt teenistus-

kohustustele;

8) omada juurdepédésu tdoalaselt vajalikule elekisete| vastavalt teenistus-
andmebaasile; kohustustele;
9) saada teenistuskohustuse taitmiseks vajalikketlét; | vastavalt teenistus-

kohustustele;

10) kasutada teenistuskohustuse taitmiseks vagliklastavalt ametijuheng
toovahendeid ja vara. osale VI.

V Vastutus

Nounik vastutab:
1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakoeaa p&himaarusest, sisekorra-
eeskirjast, asjaajamiskorrast, “Avaliku teenistgsadusest” ja teistest digusaktidest
tulenevate teenistuskohustuste, samuti kantslegkamtslerite ja osakonnajuhataja
antud Uhekordsete korralduste digeaegse ja nOueskdaitmise eest;
2) esitatud andmete digsuse eest;

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

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

5) taotletud koolitusuritusel osalemise eest;

6) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapérdikg kasutamise eest.

NOunik vastutab teenistuskohustuste taitmata j@&m@ mittenduetekohase taitmise
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Té6andja poolt tagatavad td6vahendid ja vara

Nounikul on 8igus teenistuskohustuste taitmiseksutada jargnevat ministeeriu
vara ja tbovahendeid: arvuti, telefon, biroolautb, riiulid vdi kapid, dokumentid
kapp, kohtvalgusti, kantseleitarbed, printer, padjusmasin, faks, visiitkaardid.
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VIl Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud

Soovituslikud

Haridus,
eriala

1) kdrgharidus;
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendami

andragoogika,

neersonali-
haldusjuhtimise,
psuhholoogia
eriala;

vOi

Teadmised,
oskused

1) riigi pdhikorra (pShiseadus ja pohisead
likud seadused), kodanike diguste ja vabadu
avaliku halduse organisatsiooni ja avalik
teenistust reguleerivate digusaktide tundmin
2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsen
ala ja seda reguleerivate digusaktide pohj
tundmine, asjaajamiskorra uhtsete aluste |
ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine;

3) uldised teadmised Euroopa Liidu instit
sioonidest, struktuurist ja digussusteemist 1
selle rakendamisest, Euroopa Liidu otsu
tegemise protsessi tundmine, personal
valdkonna tundmine Euroopa Liidu konteksti

4) pohjalikud teadmised personalitoé vald-

konnas;
5)  pdhjalikud
Oppimise ja

taiskasvan
(andragooqi

teadmised
Opetamise

upsiihholoogia
sigsed teadmised;
k

e,
is-
alik
ning

it-
ing
ste
t00
S,

Ite
Ka)

valdkonnas;
6) personaliandmete haldamise program
tundmine ja nende kasutamise oskus;

7) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval
tasemel, Uhe vdorkeele (soovitav inglise keel)
sOnayara

oskus kesktasemel ametialase
valdamisega;

8) Ulevaate omamine ministeeriumi

mide ja ametikohal vajalike andmekog
kasutamise oskus;

9) turumajanduse uldpShimbtete tundmine;
10) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus K
tooks avalike huvide elluviimisel;
11) dlevaate omamine avaliku
koolituse susteemist.

teenist

info-
susteemidest, tabel- ja tekstitootlusprogram-

ide

de

00s-

use

Kogemused

riigi- vOi kohaliku omavalitsuse ametiasas
vOi organis 3 kuud vdi muul eri-, kutse- v
ametialast  ettevalmistust  ndudval tg
ametikoha tbovaldkonnas 3 aastat;

1) dokumenditdd
okogemus;
@) projektijuhtimise
kogemus;

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, vdoime osaleda U
lahenduste valjatootamisel, neid rakend
ning to6tada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

ute
ada

2) toovbime, sealhulgas vOime stabiilselt

ja
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tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras |ja

efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,
sealhulgas kohustuste tédpne ja ©igeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste taitmjse,

selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

4) intellektuaalne vdimekus, olulise eristamise
oskus ning anallisi- ja sUnteesivdoime, vime
omandada informatsiooni  kasutusvalmina,

suulise ja kirjaliku informatsiooni loogilise ja
susteemse edastamise oskus;
6) orienteeritus meeskonnatdole.

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 18. veebruari 20@&kkirja nr 2.2-4/59
“Personaliosakonna peaspetsialisti ametikoha amhetijd”.

Ants Noot

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

Osakonnajuhataja allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohuasteda taitma.

................................ Nimi: Evelin Pastak

Ametniku allkiri Kuupéaev
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