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PÕLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI  KANTSLER

K Ä S K K I R I
Tallinn







28. juuli 2006  nr 2.2-4/579

Kantsleri vanemabi ametikoha

ametijuhend 

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 lõike 1 alusel ning lähtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a määruse nr 264 “Põllumajandusministeeriumi põhimäärus” § 10 lõike 2 punktist 9:

I Üldosa

	Ametikoht
	Kantsleri vanemabi

	Vahetu juht
	Kantsler

	Kes asendab
	Kantsleri käskkirjaga nimetatud ametnik


II Ametikoha põhiülesanded

	Kantsleri vanemabi (edaspidi vanemabi) ametikoha põhiülesandeks on kantsleri nõustamine organisatsiooni arendamise valdkonnas,  ministeeriumi ja ministeeriumi valitsemisala tegevuskava ja arengukava koostamise, muutmise, hindamise ja aruandluse korraldamine. 


III Teenistuskohustused
	Teenistuskohustused:
	Töötulemused:

	ministeeriumi ja ministeeriumi valitsemisala tegevuskava ja arengukava koostamine ning arendusalaste koosolekute ettevalmistamine;
	1) korraldatud on ministeeriumi ja ministeeriumi valitsemisala tegevuskava ja arengukava koostamine ning vajadusel muutmine;

2) koondatud on ministeeriumi ja valitsemisala asutuste materjalid tegevuskava ja arengukava koostamiseks, vajadusel on tehtud muudatusettepanekud;

3) koordineeritud on ministeeriumi ja valitsemisala tegevuskava ja arengukava koostamisega seotud kommunikatsioon, sh koostatud on nõupidamiste päevakava ja edastatud asjaosalistele tähtaegselt;

4) ettevalmistatud, komplekteeritud ja paljundatud on materjalid nõupidamisteks ja koosolekuteks;

5) protokollitud on nõupidamised ja koosolekud ning antud on tagasiside asjaosalistele;

6) materjalid on üks aasta pärast toimikute lõpetamist ministeeriumi arhiivi üleandmiseks korrastatud ja sarjade kaupa nimekirja alusel iga aasta 1. märtsiks arhiivile üle antud; 

	koostöö ministeeriumi teiste struktuuriüksustega arendusküsimustes;
	osaletud on arendusalaste projektide läbiviimises ning vajalike riiklike strateegiliste dokumentide, sh riigi eelarvestrateegia, ja tegevusvaldkondade arengukavade väljatöötamises;

	kantsleri nõustamine organi-satsiooni tegevuskava ja  arendusalastes küsimustes;
	nõustatud on kantslerit tegevuskava ja arendusalastes küsimustes;

 

	oma pädevuse piires minis​teeriumi ja kantsleri esinda​mine;
	1) ministeeriumi põhimääruse alusel, ministrilt ja kantslerilt saadud volituste piires on esindatud ministeeriumi kõigis riigi- ja kohaliku omavalitsuse organites, samuti suhetes füüsiliste ja juriidiliste isikutega;

2) ülesannete täitmisel on esindatud kantslerit või ministeeriumi ning antud arvamusi ministeeriumi juhtkonnale ja teistele struktuuriüksustele;

	ministeeriumi juhtkonna poolt antud ühekordsete teenistus-alaste korralduste täitmine, mille täitmise kohustus ei tu-lene otseselt teenistuskohast ning mis pole vastuolus sea-duste ja muude õigusaktidega.
	korraldused on täidetud korrektselt ja õigeaegselt.


IV Õigused

	Vanemabil on õigus:
	Õiguste piirid:

	1) saada tööks vajalikku teavet ministeeriumi tegevus- ja arengukavade osas;

2) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja statistilisi andmeid ministeeriumi ja tema valitsemisala teenistujalt;  

3) suhelda avalikkusega;

4) teha kantslerile ettepanek oma töö paremaks korral​damiseks ning oma pädevusse kuuluva küsimuse lahendamiseks;

5) saada täienduskoolitust;

6) omada juurdepääsu tööalaselt vajalikule elektroonsele andmebaasile;

7) saada teenistuskohustuse täitmiseks vajalikku lähetust;

8) kasutada teenistuskohustuse täitmiseks vajalikke töö​vahendeid ja vara.
	vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

oma pädevuse piires, mi-nisteeriumi nimel kants​le-rilt saadud volituste piires;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt ameti​juhendi osale VI.


V Vastutus

	Vanemabi vastutab:

1) käesolevast ametijuhendist, ministeeriumi põhimäärusest, sisekorraeeskirjast, asjaajamis-korrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistuskohustuste,  samuti ministri ja kantsleri antud ühekordse ülesande õigeaegse ja nõuetekohase täitmise eest;

2) esitatud andmete õigsuse eest;

3) ametialase teabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) teenistuse tõttu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise eest.

	Vanemabi vastutab teenistuskohustuste täitmata jätmise või mittenõuetekohase täitmise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele.


VI Tööandja poolt tagatavad töövahendid

	Vanemabil on õigus teenistuskohustuste täitmiseks kasutada järgmisi ministeeriumi töö-vahendeid ja vara: arvuti, telefon, büroolaud ja tool, riiulid, kapid, kohtvalgustus, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks, visiitkaardid.


VII Nõuded ametikoha täitjale

	
	Kohustuslikud:
	Soovituslikud:

	Haridus, eriala
	1) kõrgharidus;

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetäienda​mine.
	halduskorral​duse eriala.

	Teadmised, oskused
	1) riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseaduslikud seadused), kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine;
2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda reguleerivate Eesti ja Euroopa Liidu õigus​aktide, asjaajamiskorra ühtsete aluste ning ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine;

3) üldised teadmised Euroopa Liidu institut​sioonidest, struktuurist ja õigussüsteemist ning selle rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi tundmine, ametikoha töövaldkonna tund​mine Euroopa Liidu kontekstis;
4) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koostööd avalike huvide elluviimisel ja suhelda avalikkusega; 

5) eesti keele oskus kõrgtasemel, kahe võõrkeele (soovi​tav üks keeltest inglise keel) oskus kesktasemel ameti​alase sõnavara valdami​sega või ühe võõrkeele oskus kõrgtasemel;

6) ülevaate omamine riigi infosüsteemidest, asutuse tegevusvaldkonna infosüsteemide tundmine, tead​mised infotehnoloogia rakendamise üldpõhi​mõtetest ja kasutamisvõimalustest, ametikohal vaja​like arvuti-programmide ja andmekogude käsitse​mise oskus;
7) ametikohal nõutavad majandusalased teadmised, sealhulgas turumajanduse üldpõhimõtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise põhimõtete tundmine;

8) ülevaate omamine ministeeriumi info​süsteemi​dest, tabel- ja tekstitöötlusprogram​mide ja ameti​kohal vaja​like andmekogude kasutamise oskus.
	1) uuringute läbiviimise ning tulemuste analüüsi ja tõlgendamise oskus;

2) meeskonnatöö oskus;

3) avaliku esinemise oskus;

4) Eesti Riikliku Arengukava tundmine.

	Kogemused
	Teenistus vanemametnike põhigruppi kuuluval või valitaval ametikohal riigi- või kohaliku oma​valitsuse ametiasutuses või organis 6 kuud või muul kõrgharidust nõudval tööl ametikoha töövaldkonnas 2 aastat.
	organisatsiooni arendustöö valdkonnas.

	Isiksuse​omadused
	1) algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime välja töötada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks võtta ja ellu viia;

2) töövõime, sealhulgas võime stabiilselt ja tulemuslikult töötada ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas suutlikkus võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ameti​koha pädevuse piires, võime näha ette otsuste tagajärgi ja vastutada nende eest;

4) intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise erista​mise ning analüüsi- ja sünteesivõime, võime omada informatsiooni kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele.
	


Ants Noot

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma.

	.......................................................
	

	Teenistuja allkiri
	                            2006. a


Reg nr 70000734


