POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

KASKKIRI

Tallinn 9. november 2011 nr 2.2-4/310

Teadus- ja arendusosakonna
koosseisuvalise teenistuja-
peaspetsialisti ametijuhend

Kaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seadus&9 I6ike 1 alusel ning
l&ahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a me&  nr 264
“Pollumajandusministeeriumi  pohimé&arus” 8 10 [0k punktist 9 ja
pollumajandusministri  14. septembri 2004.a kéasgakir nr 212 “Teadus- ja
arendusosakonna pdhimaarus”.

| Uldosa
Ametikoht Teadus- ja arendusosakonna koosseisuvaline teganisty
peaspetsialist teenistustahtajaga kuni 31.12.2013
Vahetu juht Teadus- ja arendusosakonna juhataja
Kes asendab Maarab osakonnajuhataja
Keda asendab Méaérab osakonnajuhataja
Ametikoha asukoht Tallinn

Il Ametikoha pdhillesanded

Teadus- ja arendusosakonna koosseisuvélise tganp&aspetsialisti (edaspifi
peaspetsialigtametikoha poéhillesandeks on ”Eesti maaelu atengu2007-2013f
(edaspidiMAK 2007-2018 meetme 1.3 “Nouandesisteemi ja —teenuste toet¢dmin
valjatdotamine, 0Oigusaktide ettevalmistamine, koodst tegemine  meetme
rakendamisprotsessis osalevate institutsioonidega.

[l Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

1. MAK 2007-2013 meetmgl) koostatud on meetmete rakendamise kavad;
1.3 rakendamise planeg?2) ette on valmistatud ja valja tootatud valdkompda
rimine, tegevuste koord|-reguleerivate arengukavade  vastavate  ogsade
neerimine, meetme(meetmete) kirjelduste muutmisettepanekud,;
toimimiseks vajalikg 3) vélja on tootatud valdkonda reguleerivate
digusaktide valjatootamine jadigusaktide eelndud kooskdblas Eesti ja Euroopaulfiid
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muutmine, meetme paremakdigusaktide néuetega:;
toimimiseks parandusette4) vélja on to6tatud ja esitatud ettepanekud tegfevu
panekute tegemine, meetmBnantseerimiseks
seire- ja hindamisprotsessi$) meetme rakendamise kokkuvodtted on koostatud
osalemine; korrektselt ja Oigeaegselt ning vajadusel taiertlaiu
toetuse kasutamise andmed on anallUsitud| ja
vajadusel andmed esitatud arengukava aruandluse
ning seirega tegelevatele teenistujatele.

2. Koosttd tegemine MAK 1) tooulesannete taitmiseks vajalik koostod meetmet
2007-2013 meetmeterakendusprotsessis  osalevate  institutsioonidega
rakendamisprotsessis toimib;

osalevate institutsioonidega;| 2) vajalik teave on vahendatud.

3. MAK 2007-2013 1) ministeeriumi  osakondadelt, valitsemisala
meetmega seotud hange¢tasutustelt ja sotsiaalpartneritelt on  kogutud,
korraldamine; kontrollitud ja analtiUsitud informatsioon riigihastg

(uuringud, seminarid, trokised jne) korraldamise
vajaduse kohta;
2) kogutud informatsiooni p&hjal on tehtyd
ettepanekud hangete korraldamiseks ning koostatud
lahtetlesanded;
3) hankedokumendid on koostatud ja kooskdlastgtud
ning hanked vélja kuulutatud,

4) hankelepingud on ette valmistatud ja s6lmitud;
5) lepingute aruanded ja maksete tegemiseks
vajalikud dokumendid on esitatud Oigeaegselt
ministeeriumi vastavatele struktuuriiksustele.

4. MAK 2007-2013 meetmetel) on osaletud ja esitatud ettepanekud meetme
rakendamisega seotydakendamist puudutavate komisjonide ja t6dgruppide
komisjonides ja todgruppideskoosolekutel, sh nduetele vastavuse alase komigjoni
osalemine, nduetele vastavyskoosolekutel,
komisjonis osalemine; 2) meetme kohta vajalik informatsioon on edastatud
Oigeaegselt vastavalt protseduurireeglitele.

5. MAK 2007-2013 meetmetel) on esitatud ettepanekud valdkonna ©ppe-| ja
rakendamisega seotud Oppeteabepéevade ning seminaride korraldamiseks;
ja teabepaevade nind) on osaletud valdkonna Gppe- ja teabepaevadegl pin
seminaride korraldamine Jaseminaridel ja MAK 2007-2013 meetmete
nendel osalemine; rakendamisega seotud Uritustel.

6. Osalemine valdkondlike1) ettepanekud enda padevuse piires on arengukayvade
arengukavade Uldisteja strateegiliste dokumentide valjatdotamises egita
suundade, strateegiliste2) osaletud on valdkondlike &igusaktide eelndyde
dokumentide ning Oigusak-valjatdotamise ja muudatusettepanekute tegemise
tide eelndude valjatb6tamiseprotsessis;
protsessis; 3) esitatud on siseriiklike oigusaktide

muudatusettepanekud vastavalt vajadustele.

7. Kantsleri, asekantsleri, osatisallesanded ja —eesmargid on tadidetud
konnajuhataja poolt antavatenduetekohaselt etteantud aja jooksul.
Uhekordsete teenistusalaste

korralduste taitmine, mill

taitmise kohustus ei tulene

otseselt teenistuskohast.
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IV Oigused

Teenistujal on digus: Oiguste piirid:
1) saada t6oks vajalikku informatsiooni ministegriya | vastavalt teenistus-
osakonna tegevus- ja arengukavade osas; kohustustele;

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajaliklavet| vastavalt

ja statistilisi andmeid osakonna ametnikelt, maesiumi| teenistuskohustustele;
teistelt struktuuritiksustelt ning ministeeriumi
valitsemisala  valitsusasutustelt ja hallatavatelt
riigiasutustelt;

3) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid enda vgatavalt
osakonna t60 paremaks korraldamiseks ning osakoteemistuskohustustele;
padevusse kuuluvate kiusimuste lahendamiseks;

4) teha osakonnajuhatajale ettepanek  koostoo

algatamiseks teise ministeeriumi, valitsusasutuae vastavalt
sotsiaalpartneriga ning kutsuda kokku néupidamisapteenistuskohustustele;
padevusse kuuluva llesande lahendamiseks;

5) teha osakonnajuhatajale ettepanek toogrupstavalt
moodustamiseks; teenistuskohustustele;

6) omada juurdepddsu tobalaselt vajalikwastavalt
elektroonilisele andmebaasile; teenistuskohustustele;

7) saada taienduskoolitust; vastavalt
teenistuskohustustele;

8) suhelda avalikkusega,; oma padevuse piires,
ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja
osakonnajuhatajalt saadu
volituste piires;

9) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalilde+ ga| vastavalt

valislahetusi; teenistuskohustustele;

10) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toovdaliet| vastavalt ametijuhendi

javara. osale VI.

V Vastutus

Teenistuja vastutab:
1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja komaa pOhimaaruses
sisekorraeeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avalitaenistuse seadusest” tulenev
teenistuskohustuste,  kantsleri, asekantslerite  jasakannajuhataja  anty
struktuurifondide rakendamisega seotud Uhekordssatibde nduetekohase taitm
eest;

2) esitatavate andmete Gigsuse eest;

ate
d
ise

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

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda \ddtauas teabes;
5) tdbvahendite ja vara heaperemeheliku kasutgais@limise eest;

6) taotletud koolitustiritusel osalemise eest.

Teenistuja vastutab teenistuskohustuste taitmatagé voi mittenduetekohase taitm

eest vastavalt kehtivatele Gigusaktidele.

VI T6b6andja poolt tagatavad tddvahendid

Teenistujal on digus teenistuskohustuste taitmidedsutada jargmisi ministeeriumi
téovahendeid ja vara: arvuti, telefon, buroolaudagel, riiulid, kapid, kohtvalgustus,
dokumentide kapp, kantseleitarbed, printer, paljsmaasin, faks, visiitkaardid.

VII N6uded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus,
eriala

keskeri- voi kdrgharidus;

korgharidus
avaliku
halduse/hal-
dusjuhtimise
alal.

Teadmised,
oskused

1) riigi pbhikorra (pdhiseadus ja pd&hiseaduslikud

seadused), kodanike Oiguste ja vabaduste, av
halduse organisatsiooni ja avalikku teenist
reguleerivate digusaktide tundmine;
2) Pollumajandusministeeriumi tegevusvaldkon

valitsemisala ja neid reguleerivate digusaktidegnin

asjaajamiskorra tundmine;
3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonide
struktuurist ja  digusslsteemist  ning
rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste
protsessi tundmine, ametikoha téévaldkonna pdh|
tundmine Euroopa Liidu kontekstis;
4) suhtlemisoskus,
avalike huvide elluviimisel,
5) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval tabgn
Uhe voorkeele (soovitav inglise keel)
kesktasemel ametialase sGnavara valdamisega;
6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametik
vajalike teksti- ja tabeltdotlusprogrammide ningpte
arvutiprogrammide
oskus;

7) maaelu
teadmised;
8) turumajanduse uldpbhimdtete tundmine.

arengu

selle
tegermise

sealhulgas oskus koostpoks

oskus

ja andmekogude kasutamise

ja poéllumajanduse alased

aliku

ust

na,

St,

alik

e

ohal

Kogemused

teenistus riigi- voi kohaliku omavalitsus
ametiasutuses voi organis 6 kuud voi muul eri-sé&u
vOi ametialast ettevalmistust ndudval t66l ametiko
toovaldkonnas 2 aastat;

t
h

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, muuhulgas v6ime osa
uute lahenduste valjatootamisel, neid rakendadg
tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

eda
nin
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2) toovoime, sealhulgas vOime stabiilselt | ja
kvaliteetselt to6tada ka pingeolukorras njng
efektiivselt kasutada aega,;
3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvlime,
sealhulgas kohustuste tapne ja digeaegne taitmine,
vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvalit¢edi
tulemuslikkuse eest;

4) intellektuaalne vdéimekus, sealhulgas olulise
eristamise oskus ja analtilsiviime.

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 11. aprilli 2008. d@skkirja nr 2.2-4/159
“Teadus- ja arendusosakonna koosseisuvdlise tagnipeaspetsialisti ametijuhend”.

Ants Noot

................................................... Nimi: Killi Kaare

Osakonnajuhataja allkiri Kuupaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohusteda taitma.

................................................... Nimi: Diana Laur
Teenistuja allkiri Kuupéaev
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