POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

KASKKIRI

Tallinn 9. november 2011 nr 2.2-4/309

Teadus- ja arendusosakonna
koosseisuvalise teenistuja-
peaspetsialisti ametijuhent

Kaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seadu$&9 I6ike 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a mé@st nr 264 “Pdllumajandus-
ministeeriumi pdhimaarus” ja pollumajandusministd. septembri 2004. a kéaskkirjast
nr 212 “Teadus- ja arendusosakonna p6himaarus”.

| Uldosa
Ametikoht Teadus- ja arendusosakonna koosseisuvdline teganistu
- 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 p&hillesanded

Teadus- ja arendusosakonna koosseisuvélise tganp&aspetsialisti (edaspifi
peaspetsialigt ametikoha pdhitlesandeks on "Eesti maaelu aremguik007—20137
(edaspidiMAK 2007-201B8meetme 1.1 ,Koolitus- ja teavitustegevused” asenuhe,
meetme rakendamisega seotud Oigusaktide ettevalmist ning koostoo tegemine
meetme rakendamisprotsessis osalevate instituidiega samuti valdkondlik
arengukavade valjatb6tamise protsessis osalemine.

(%)

[l Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

1. MAK 2007-2013 meetme 1]11) koostatud on meetme rakendamise kava.
rakendamise planeeriming?) ette on valmistatud ja vélja to6tatud valdkonda
tegevuste koordineeriminereguleerivate arengukavade vastavate osade
meetme  toimimiseks vajalike(meetmete) kirjelduste muutmisettepanekud,;
digusaktide  valjato6tamine |a3) valja on too6tatud valdkonda reguleerivate
muutmine, meetme paremaksigusaktide eelndud kooskdlas Eesti ja Europpa
toimimiseks parandusettepanekutdidu digusaktide nduetega;
tegemine, meetme seire- [j@) valja on tootatud ja esitatud ettepanekud
hindamisprotsessis osalemine; | tegevuste finantseerimiseks;
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5) meetme rakendamise kokkuvdtted |[on
koostatud korrektselt ja digeaegselt n|ng
vajadusel taiendatud,
6) toetuse kasutamise andmed on analldsityd ja
vajadusel esitatud arengukava aruandluse hing
seirega tegelevatele teenistujatele.

2. Koolitus- ja teavitustegevus
korraldamise  vajaduse  koh

tel) ministeeriumi osakondadelt, valitsemisala
taasutustelt ja sotsiaalpartneritelt on kogutud ja

informatsiooni kogumine, analtfisanaltitsitud informatsioon pd&llumajandustootjaile

ja ettepanekute tegemine; meet
osas teabe vahendamin
Ulevaadete koostamine
edastamine sihtgruppidele;

meuunatud koolitus- ja teavitustegevuste vajadluste
ekohta;
ja2) kogutud informatsiooni pdhjal on tehtud

ettepanekud komisjonile prioriteetsete teemjade
kehtestamiseks;
3) oma padevuse piires on koostatud Ulevaated
ning edastatud need sihtgruppidele;
4) Pollumajandusministeeriumi  kodulehekdljel
on valdkonda puudutav informatsioon pidevalt
uuendatud.

3. Koolitus- ja teavitustegevus
toetuse raames uleriigilis
tegevuse elluviimisek
pdllumajandusministri  nduandy

5el) komisjoni koosolekuteks on materjalid eftte
evalmistatud ja komisjoni liikmetele digeaegselt
sedastatud;
&) komisjoni koosolekud on nduetekohaselt [gbi

hindamiskomisjoni koosolekuﬂeviidud ja protokollitud;

korraldamine prioriteetse
teemade kehtestamiseks, koolit
ja teavitustegevuse toetu
taotluste hindamiseks ja taotlug

paremusjarjestuse koostamiseks;

e3) komisjoni t66 tulemused on vormistatud
gaskkirjaks ning esitatud pollumajandusministrile
skinnitamiseks.
te

4. MAK 2007-2013 meetmega 1
seotud hangete korraldamine;

) ministeeriumi osakondadelt, valitsemispla
asutustelt ja sotsiaalpartneritelt on kogutud,
kontrollitud ja  analttsitud informatsiogn
riigihangete (uuringud, seminarid, trikised jme)
korraldamise vajaduse kohta;
2) kogutud informatsiooni pdhjal on tehtud
ettepanekud hangete korraldamiseks ning
koostatud lahtetlesanded;
3) hankedokumendid on  koostatud |ja
kooskdlastatud ning hanked vélja kuulutatud;
4) hankelepingud on ette valmistatud ja s6lmitud;
5) lepingute aruanded ja maksete tegemiseks
vajalikud dokumendid on esitatud digeaegselt
ministeeriumi vastavatele struktuuriiksustele;

5. MAK 2007-2013 meetmetel) vastavalt vajadusele on osaletud MAK 20p7-

rakendamisega seoty
komisjonides ja téogruppids
osalemine ning meetn

rakendamisega seotud Oppe-

teabepaevade ning seminariddele;

korraldamine ja nendel osalemin

12013 meetmete rakendamisega seotud
«komisjonide ja tobgruppide istungitel;
€?2) vajalik informatsioon meetme kohta on

pdastatud Oigeaegselt vastavalt protseduurireeg-

3) korraldatud on valdkonnaga seotud teabep@evi
ja seminare;
4) osaletud on MAK 2007-2013 meetmete
rakendamisega seotud Uritustel.
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6. Koostd0 meetme rakendam
protsessis osalevate institutsioo
dega;

LSL) olemas on pidev ulevaade pdllumajandy

foidu- ja metsandussektoris  koolitus-

teavitustegevuste vajaduse ja pakkumise koht:
2) tooulesannete taitmiseks vajalik koos
meetmete rakendusprotsessis osale
institutsioonidega toimib.

Ise,
ja

Rod

100
vate

7. Osalemine valdkondlik
arengukavade dldiste suunda
strateegiliste dokumentide nin
Oigusaktide eelndude valjatbot
mise protsessis;

el) enda padevuse piires on esitatud ettepan
darengukavade ja strateegiliste dokumen
yaljatodtamiseks;

a2) osaletud on valdkondlike digusaktide eelnd
valjatdotamise ja muudatusettepanekute tege
protsessis;

3) esitatud on siseriiklike digusaktide muudat]
ettepanekud vastavalt vajadusele.

ekud
tide

ude
mise

us-

8. Kantsleri, asekantslerite ja 09

aKorraldused on taidetud nduetekohaselt ja

konnajuhataja poolt antud Uheetteantud tdhtaja jooksul.

kordsete teenistusalas
korralduste taitmine, mille taitmis
kohustus ei tulene otses
teenistuskohast.

IV Oigused

Teenistujal on digus:

Oiguste piirid:

vastavalt teenistus-

1) saada t00ks vajalikku informatsiooni ministesriuja
osakonna tegevus- ja arengukavade osas;

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalildavet jal
statistilisi andmeid osakonna ametnikelt, minigtear teistelt
struktuuritksustelt ning ministeeriumi valitsemesalalitsus-
asutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt;

3) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid enda jeosa t66
paremaks korraldamiseks ning osakonna padevusdeviabel
kisimuste lahendamiseks;

4) teha osakonnajuhatajale ettepanek koostoo abisks
teise ministeeriumi, valitsusasutuse ja sotsia@lgaiga ning
kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvsailie
lahendamiseks;

5) teha osakonnajuhatajale
moodustamiseks;

ettepanek toogr

6) omada juurdepddsu todalaselt vajalikule elekii@ele
andmebaasile;

7) saada taienduskoolitust;

8) suhelda avalikkusega,;

kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

upastavalt teenistus-

kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

oma padevuse piires
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ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja osa-
konnajuhatajalt saa-
dud volituste piires;

9) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikise- sja| vastavalt teenistus-
valislahetusi; kohustustele;

10) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodasie ja| vastavalt ameti-
vara. juhendi osale VI.

V Vastutus

Teenistuja vastutab:
1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa pohimaarusest, sisekor

ra-

eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuseadusest” tulenevate teenisfus-

kohustuste, kantsleri, asekantslerite ja osakohasgya antud struktuurifondid
rakendamisega seotud Uhekordse lUlesande nduetekéitasse eest;

2) esitatavate andmete Gigsuse eest;

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

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

5) toévahendite ja vara heaperemeheliku kasutgais&limise eest;

6) taotletud koolitusuritusel osalemise eest.

e

Teenistuja vastutab teenistuskohustuste taitmatagé voi mittenduetekohase taitm

Se

eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Té6andja poolt tagatavad tdovahendid

Teenistujal on digus teenistuskohustuste taitmidedsutada jargmisi ministeeriumi

toévahendeid ja vara: arvuti, telefon, bliroolaudoal, riiulid, kapid, kohtvalgustus
dokumentide kapp, kantseleitarbed, printer, paljisndasin, faks, visiitkaardid.

VIl Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, keskeri- vbi kbrgharidus; avaliku
eriala halduse/hal-
dusjuhtimise
alal
Teadmised, | 1) riigi pohikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud
oskused seadused), kodanike d&iguste ja vabaduste, avaliku

halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;
2) Podllumajandusministeeriumi  tegevusvaldkonna,
valitsemisala ja neid reguleerivate 0igusaktidegnin
asjaajamiskorra tundmine;
3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
struktuurist ja digusstisteemist ning selle rakendast,
Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi tundmine,
ametikoha t66valdkonna pdhjalik tundmine Europpa
Liidu kontekstis;
4) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostookskavali
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huvide elluviimisel,
5) eesti keele oskus C1 voi sellele vastaval tabgame
Uhe vborkeele (soovitav inglise keel) oskus keshteed
ametialase s6navara valdamisega,

6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltdotlusprogrammide ningste
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;
7) maaelu arengu ja pdllumajanduse alased teadmised
8) turumajanduse uldpbhimdtete tundmine.
Kogemused| riigi- voi kohaliku omavalitsuse amettasas voi
organis 6 kuud vdi muul eri-, kutse- voi ametialast
ettevalmistust ndudval t66l ametikoha todvaldkorihas
aastat;
Isiksuse- 1) algatusvdéime ja loovus, muuhulgas vdime osaleda
omadused | uute lahenduste valjatdotamisel, neid rakendadg |nin
tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

2) toovbime, sealhulgas vdime stabiilselt ja keaiselt
tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasatad
aega;
3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, seghul
kohustuste tapne ja digeaegne tditmine, vastutus|om
kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslse
eest;

4) intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise
eristamise oskus ja analttsivoime.

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 11. aprill 2008 nr.2-2/160 “Teadus- ja
arendusosakonna peaspetsialisti ametikoha ametijihe

Ants Noot

................................................... Nimi: Kulli Kaare
Osakonnajuhataja kt allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kobusteda taitma.

................................................... Nimi: Lehti Veevali
Teenistuja allkiri Kuupaev
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