POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn A3 02 2011nr 22-4/5%

Pollumajandusturu korraldamise osakonna
pollumajanduse otsetoetuste biiroo
peaspetsialisti ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 18ike 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a mésruse nr 264 “Pdllumajandusministeeriumi
pShimédrus” § 10 16ike 2 punktist9 ja pdllumajandusministri 7. veebruari 2011.a
kiskkirjast nr 36 “Pollumajandusturu korraldamise osakonna pShiméirus”.

I. Uldosa
Ametikoht Pollumajandusturu ~ korraldamise  osakonna  pdllu-
majanduse otsetoetuste biiroo peaspetsialist
Vahetu juht Pdllumajanduse otsetoetuste biiroo juhataja
Kes asendab PSllumajanduse otsetoetuste biiroo teenistuja
Keda asendab Pollumajanduse otsetoetuste biiroo teenistujat
Ametikoha asukoht Tallinn

I1. Ametikoha pdhiiilesanded

Pollumajandusturu  korraldamise osakonna pdllumajanduse otsetoetuste  biiroo
peaspetsialisti (edaspidi peaspetsialist) ametikoha pdhiiilcsandeks on pdllumajanduse
tihtse haldus- ja kontrollisiisteemi (edaspidi siisteemi) elementide rakendamise
koordineerimine, sealhulgas vajalike infosiisteemide ja iihtse kontrollisiisteemi
véljatdotamises osalemine, vajaliku teabe vahendamine Euroopa Komisjonile ja
asjaomastele institutsioonidele, stisteemi rakendamiseks vajaliku seadusandluse
viljatdotamine, samuti osalemine pdllumajandussektori analiiliside, erinevate
arengukavade ja sektori strateegiate koostamisel, ldhtudes toetuste administreerimise ja
kontrolli seisukohast.

III. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Té6tulemused:
1. Uhtse haldus- ja kontrolli- | 1) siisteemi rakendamisel (sh auditite kéigus)
slisteemi rakendamise | esilekerkinud  kiisimustes on  vilja  pakutud
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koordineerimine.

voimalikud lahendused v&i vajadusel edastatud
jéreleparimised padevatele asutustele;

2) siisteemi rakendamisega seotud koosolekud,
ndupidamised ministeeriumi vastava ala
spetsialistidega ning ministeeriumi valitsemisalas
olevate valitsusasutuste ja hallatavate riigiasutustega
on peetud, vajalik teave siisteemi hiireteta t66ks on
edastatud asjaomastele ametnikele ja
institutsioonidele ning kokkuvdtted on koostatud;

3) siisteemi rakendamisega seotud té6gruppide td6s
sh Euroopa Liidu otsustusprotsessis on osaletud ning
kokkuvdtted on koostatud;

4) pollumassiivide identifitseerimise siisteemiga
(LPIS) seotud materjalide ettevalmistamine,
toodokumentide ldbitootamine. Vajadusel on esitatud
ettepanekud, korraldatud arutelud, edastatud info
asjassepuutuvatele osakondadele ja ministeeriumi
valitsemisalas  olevate  valitsusasutustele  ja
hallatavatele riigiasustustele;

5) iihtse kontrollisiisteemi (toetusdiguslikkuse ja
nduetele vastavuse tingimuste tditmise haldus- ja
kohapealsed  kontrollid) kontrollidest tuleneva
sanktsioneerimissiisteemi  rakendamise jélgimine,
voimalikud lahendused siisteemi  rakendamise
parendamiseks on viljapakutud;

5) PRIA  kontrolliprotseduuridest  (kaugseire,
kohapealne kontroll) ja toetuste menetlusega
seonduvatest protseduuridest iilevaate omamine,
vajadusel on parendusettepanekud tehtud,

6) nduetele vastavuse siisteemi rakendamise
toogruppide t60s, sh Euroopa Liidu
otsustusprotsessis on osaletud, kokkuvdtted on
koostatud, iiles kerkinud kiisimuste lahendamine on
koordineeritud osakonnasiseselt, ettepanekud on
asjassepuutuvatele osakondadele ja teema eest
vastutavale osakonnale esitatud;

7 otsetoetuste taotlejate teavitamiseks
koostatavatesse infomaterjalidesse on siisteemi
rakendamist puudutav info esitatud;

8) EL erinevate andmebaaside (AMIS DS; GAEC
DB; Wikicap, SDIC, ISAMM) jélgimine ja vajadusel
Eesti kohta esitatud andmete tdiendamine;

9) vajadusel valdkonna koostéoprojektide koostamine
ja rakendamise koordineerimine.

2. Uhtse haldus- ja kontrolli-
siisteemi rakendamisega seotud
digusaktide viljatootamine.

1) osaletud on siisteemi toimimise kvaliteedi
hindamisel ja vajalike ettepanekute viljatodtamisel,
2) koostatud on siisteemi rakendamist reguleerivate
Oigusaktide  eelndud  vastavalt  ministeeriumi
digusloome plaanile;

3) siisteemi elemente puudutavatesse Oigusaktide
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eelndudesse on esitatud ettepanekud kooskdlas
stisteemi rakendamist kisitlevate EL digusaktides voi
toodokumentides sétestatuga.

3. Arengukavade ja strateegiate
véljatootamisel osalemine.

esitatud tdhtaegselt.

Arengukavade ja strateegiate véiljatGotamisel on
osaletud ning asjakohased ettepanekud ldhtudes
toetuste administreerimise ja kontrolli seisukohast

4. Kirjadele ja teabenduetele
vastamine.

Kirjadele ja teabenduetele on digeaegselt vastatud.

5. Ministeeriumi juhtkonna, osa-

Lisaiilesanded on tdidetud nduetekohaselt etteantud

konna- ja biiroojuhataja poolt | aja jooksul.

antud hekordsete teenistus-

alaste korralduste tditmine, mille

tditmise kohustus ei tulene

otseselt teenistuskohast.

IV. Oigused

Peaspetsialistil on digus: Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet | vastavalt teenistus-

ministeeriumi ja osakonna tegevus- ja arengukava osas; kohustustele;

2) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja | vastavalt teenistus-

statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi teistelt | kohustustele;

struktuuritiksustelt ning  ministeeriumi  valitsemisala

valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt;

3) suhelda avalikkusega; oma pddevuse piires,
ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja  osa-
konnajuhatajalt  saadud
volituste piires;

4) teha biiroojuhatajale ettepanekuid osakonna ja biiroo t66 | vastavalt teenistus-

paremaks korraldamiseks ning biiroo piddevusse kuuluvate | kohustustele;

kiisimuste lahendamiseks;

5) teha biiroojuhatajale ettepanekuid to6gruppide moodusta- | vastavalt teenistus-

miseks; kohustustele;

6) saada tdienduskoolitust; vastavalt teenistus-
kohustustele;

7) omada juurdepdisu tooalaselt vajalikele elektroonsetele | vastavalt teenistus-

infobaasidele; kohustustele;

8) saada teenistuskohustuste tiitmiseks vajalikke sise- ja | vastavalt teenistus-

- vilislidhetusi; kohustustele;

9) kasutada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke | vastavalt  ametijuhendi
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| toovahendeid ja vara. | osale VL

V. Vastutus

Peaspetsialist vastutab:

1) kéesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna pGhiméirusest, sisekorra-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistus-
kohustuste, samuti kantsleri, asekantsleri, osakonna- ja biiroojuhataja poolt antud
tihekordsete tilesannete digeaegse ja nduetekohase tditmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametialase teabe hoidmise ja kaitsmise eest ning ,Isikuandmete kaitse seadusest*
tulenevate nduete tditmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) taotletud koolitusiiritustel osalemise eest;

6) teenistuse tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste tditmata jatmise v3i mittenduetekohase
tditmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI. Téoandja poolt tagatavad téovahendid ja vara

Peaspetsialistii on &igus teenistuskohustuste tditmiseks kasutada jirgnevaid
ministeeriumi to6vahendeid ja vara: arvuti, telefon, biiroolaud ja tool, riiulid, kapid,
kohtvalgustus, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks, visiitkaardid.

VII. Nouded ametikoha tiitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:

Haridus, 1) korgharidus v&i keskharidus ja sellele | majanduse vdi  p6llu-
eriala lisanduv  eri-, kutse- ja ametialane | majanduse alane  aka-

ettevalmistus; deemiline k&rgharidus.

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetiienda-

mine.
Teadmised, | 1) riigi pdhikorra (pShiseadus ja pShiseadus- | inglise vdi prantsuse keele
oskused likud seadused), kodanike diguste ja vaba- | oskus.

duste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine,

2) Pollumajandusministeeriumi tegevusvald-
konna, valitsemisala ja neid reguleerivate
Oigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine,
3) teadmised FEuroopa Liidu institut-
sioonidest, struktuurist ja digussiisteemist
ning selle rakendamisest, Euroopa Liidu
otsuste tegemise protsessi tundmine, ameti-
koha toovaldkonna péhjalik tundmine
Euroopa Liidu kontekstis,

4) pdhjalikud teadmised pdllumajanduse
valdkonnas,

5) eesti keele oskus korgtasemel, iihe
vOorkeele (soovitav inglise keel) oskus
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kesktasemel ametialase sGnavara valdami-
sega,

6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas
ametikohal vajalike teksti- ja tabelto6tlus-
programmide ning teiste arvutiprogrammide
ja andmekogude kasutamise oskus,

7) turumajanduse {ildpShimotete tundmine,
8) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus
koostooks avalike huvide elluviimisel.
Kogemused | riigi- Vo1 kohaliku omavalitsuse | majandusanaliiiisi  alane
ametiasutuses voi organis 6 kuud vdi muul | t66kogemus.

korgharidust ndudval t661 ametikoha
toovaldkonnas 2 aastat.

Isiksuse- 1) algatusvdime ja loovus, vdime osaleda
omadused |uute lahenduste viljato6tamisel, neid
rakendada ning tootada iseseisvalt ja
initsiatiivikalt,

2) toovdime, vBime stabiilselt ja kvaliteetselt
tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega,

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,
sealhulgas kohustuste tipne ja Oigeaegne
tditmine, vastutus oma kohustuste tiitmise,
selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest,

4) intellektuaalne  voimekus, olulise
eristamise oskus ja analiilisivGime.

VII. Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 5. juuli 2005. a késkkirja nr 351 “P&llumajandusturu
korraldamise osakonna pdllumajanduse tulupoliitika biiroo peaspetsialisti ametijuhend”.

V%ZW/% ............................ Nimi o del nvitee
Osakonnajuhataja allkiri Kuupdev JZJ3. &2, Lota
RGltn7 17(:1/

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

M |
M ,tfodo&w Nimi Veronika Vallner-Kranich

Teemstuja allkiti Kuupiev &4 04 200
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