POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 30. juuni 2010 nr 2.2-4/222

Kaubanduse ja p6llumajandus-
saadusi tootleva toostuse osakonna
turu arendamise biroo juhataja
ametikoha ametijuhend

Kaskkiri on kehtestatud “Avaliku teenistuse seadus®9 10ike 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004.a mé&@st nr 264 “Pollumajandus-
ministeeriumi pohimaarus” ja pollumajandusminig8. detsembri 2009. a kaskkirjast nr
207 “Kaubanduse ja pdllumajandussaadusi tootleysttSe osakonna pdhimaarus”.

| Uldosa

Ametikoht Kaubanduse ja pdllumajandussaadusi tootleva té&siss-
konna turu arendamise biroo juhataja

Vahetu juht Kaubanduse ja pdllumajandussaadusi tootleva tGdsises-
konna juhataja

Alluvad Turu arendamise buroo teenistujad

Kes asendab Turu arendamise buiroo teenistuja

Keda asendab Turu arendamise biroo teenistujat

Ametikoha asukoht Tallinn

Il Ametikoha pdhillesanded

Kaubanduse ja pdllumajandussaadusi tootleva tédsbgskonna turu arendamise bifroo
juhataja (edaspidblroojuhatajg ametikoha pohillesanneteks on biroo t66 juhtimine
planeerimine ja korraldamine, péllumajandustood@itiemise ja turustamise andmete ning
turuinfo kogumise ja analltsimise korraldamine, Iyphjandustoodete t66tlemise |ja
turustamise parandamiseks ning Uhisturunduse edeseks riiklike abinbude ning
arengukavade  valjatootamise ning moju jalgimiseordimeerimine. Eesti maaelu
arengukava 2007-2013 (edaspMiAK) toetuste ettevalmistamise, rakendamise, seire¢- ja
hindamisprotsessis osalemine. Euroopa Uhenduseitdedimarkide sisteemi nirg
pdllumajandustoodete teavitus- ja mutgiedendamisnete rakendamise koordineerimine,
oma valdkonnas Euroopa Liidu otsustusprotsessislerogse koordineerimine ning
valdkonna digusaktide valjatdotamise koordineeranin
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Il Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:

Tootulemused:

1. Blroo t6o planeerimine,
korraldamine ja meeskonnatoo
juhtimine;

1) buroo teenistujate t60 on planeeritud ja koatald
lahtuvalt kehtivatest digusaktidest;

2) loodud on blroo tegevuskava ning selle kontyalli
aruandluse susteem, pustitatud tUlesanded ja plarkeer
biroo ametnike koolitus;

3) tagatud on biroole pandud Ulesannete Giguspdige
ja tdhtaegne taitmine;

4) biroo ametnikele on antud teenistusilesanndteisaks
korraldused ja juhised,;

5) osakonnajuhatajale on tehtud ettepanekud biroo
teenistujate palkade ja toetuste maaramiseks, vsgh#ta
ettepanekud distsiplinaarkaristuste méaaramisekengii-
tuste kohaldamiseks ning buroo tdokorralduse mseks;
6) digeaegselt on tehtud ettepanekud ametniku kkbsa
biroojuhatajat araolekul asendab;

7) hinnatud on biroo ametnike t60 tulemuslikkustgade
toéoalast arengut, labi on viidud arenguvestlusedigetud
atesteerimislehtede vastavad osad;

8) koostatud on biroo teenistujate ametijuhendichjadusel
tehtud ettepanekud nende muutmiseks;

9) biroo ulesannete paremaks taitmiseks on osakonna
juhatajale tehtud ettepanekud blroo teenistujadiis-
koolituseks ning tagatud on taotletud taienduskostel
osalemine;

10) heaperemehelikult on kasutatud biroo kasutisesaid
toévahendeid ja vara;

2. Biroo t66 kontrollimine;

1) taidetud on blroeréstujatele ametijuhenditega
kinnitatud teenistuskohustused;
2) taidetud on tadiendavalt antud korraldused &g
3) materiaalseid vahendeid ja tddaega on kasutssid
margiparaselt ja efektiivselt;
4) biuroo tegevuse analiiis on regulaarne;

3. Aruandluse koostamine ja
esitamine;

Biroo tegevuse kohta on koostatud aruandluspetioodi
Ulevaated;

4. Buroo esindamine buroole
pandud Ulesannete taitmisel,
koostd0 tegemine ja teabe
vahendamine;

1) blUroo t66 valdkonnas on ndustatud osakonnajjatata

ministeeriumi juhtkonda ja struktuuritiksusi ningda to6ga
seotud asutusi;

2) buroo valdkonda kuuluvate kisimuste kohta oruch
arvamusi ja kooskdlastusi;

3) oma padevuse piires on tagatud koostoo teistas
teeriumidega, kohalike  omavalitsuste,  Uhiskond
organisatsioonide ning majandusiksustega, valideika
rahvusvaheliste organisatsioonidega;

4) vajalik teave on vahendatud;

5) esitatud teabenduetele ja kirjadele on vastattehahtud

Nt
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tahtaja jooksul;
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5. Pdllumajandustoodet
tootlemise ja turustamis
andmete ning turuinfq
kogumine, tootlemine ji

analudsimine;

€l) kogutud on andmed pdllumajandustoodete tootiemis
ekohta (Uldandmed erinevate toidutbstuse haruddga
nvOtete, toodete, tooraine, tootmismahu, tootmisedise,
avOimsuse kasutamise, investeeringute ja majandciagaut
kohta),

2) korraldatud ja koordineeritud on pdllumajandosiete
turuinfo kogumine (tootja-, too6tleja-, ekspordmpordi- ja
jaehinnad),

3) kogutud andmed on t66deldud ja analtusitud,

4) regulaarselt on koostatud ja avaldatud valdkgnna
ulevaated,
6. Pdllumajandustoodete to6tlel) valja on todtatud ettepanekud pdllumajandustteode
mise ja podllumajandustoodetéddtiemise ja turustamise parandamiseks ning Uhistuse
turustamise parandamiseks ningdendamiseks vajalike riiklike abindude kohta;
Uhisturunduse edendamisgk8) valja on toodtatud asjakohased arengukavad voi on
riiklike abinbude valjatootamiseosaletud nende véljatootamisel;
ning moju jalgimise koordineerj-3) osaletud on biroo valdkonna t6ogruppide koosétk
mine; ning koostatud koosolekute protokollid vdi informat
sioonilised Ulevaated, protokollid on registreatijtu
4) jalgitud on rakendatavate abindude mdju;
7. Péllumajandustooteid t66tleval) osaletud on toetuste rakendamiseks vajalikesaigfide
toostuse valdkonnas MAK valja tb6tamises;
toetuste ettevalmistamises ja | 2) korraldatud on osalemine toetuste seire- | ja
vastavate toetuste rakendamiseésindamisprotsessis;
ning seire- ja hindamisprotsessis3) osaletud on  toetuste valjato6tamisel ning
osalemine; konsultatsioonidel sotsiaalpartnerite ja muude pats
asutustega;
4) korraldatud on toetuse mdju hindamine, vajadtsaiud
ettepanekud toetuste vdi nende rakendusaktide niseke)
5) labi on viidud toetusi tutvustavad seminaridijaarlauad
sektorile ja konsulentidele;
8. Euroopa Uhenduse kvaliteediEuroopa Uhenduse kvaliteedimarkide suisteemi rakaimnda
markide siisteemi rakendamise on korraldatud;
koordineerimine;
9. Euroopa Uhenduse pdlluTeavitus- ja miugiedendamisemeetmete rakendamine on

majandustoodete teavitus-
muidgiedendamismeetmete
rakendamise koordineerimine;

j&orraldatud,;

10. Vastavalt protseduuridele
Euroopa Liidu otsustusprotsess
osalemise koordineerimine;

1) materjalid osalemiseks Euroopa Komisjoni ja ©ypa
isiidu Noukogu komiteede ja td0gruppide t60s on amgselt
ette valmistatud,

2) Eesti Vabariigi seisukohad on vélja tootatuditagisd
komitees vOi vastava ministeeriumi struktuuriiksisedu
vastavale Euroopa Liidu institutsioonile ja kaitstu

3) vastavalt protseduuridele on osaletud Euroopaikjoni
ja Euroopa Liidu Néukogu komiteede ja toogruppidiést

4) koostatud on aruanded ja memod;

5) koostatud on siseriiklike 0Oigusaktide muudatigse
panekud vastavalt vajadusele;

2t

6) vastatud on jareleparimistele;
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11. Toidutoorme ja toidu puhulEesti geograafilise tdhise registreerimise taotehks
Eesti geograafilise tahigevajalikud tdendid on valjastatud nduetekohaselt ja

registreerimise taotlemisek®igeaegselt;
vajalike tdendite valjastamise
koordineerimine;

12. Buroo valdkonna Gigus- 1) valja on to6tatud ametikoha valdkonda regulesev
aktide valjatodtamine ja eelndutr Bigusaktide eelndud kooskdlas Eesti ja EuroopauLiid
dele arvamuse andmine; digusaktide nbuetega ning ettenahtud tahtajaksed&niou

tooplaanis;

valjatddtamine on ette nahtud ministeeriumi digasie

2) tahtaegselt on antud arvamus ministeeriumileskoo
kblastamiseks esitatud Gigusaktide eelndude vastakohta
ametikoha valdkonda reguleerivate asjaomaste faesti
Euroopa Liidu digusaktide nduetega;

13. Koostdo biroo valdkonda | 1) tegevuste planeerimisel on arvestatud Uldise$tesn-

puudutavates kisimustes teiste teeritud pohimotetega ja turul osalejate tegel@austega;

valitsusasutuste, kohalike oma{ 2) biroo tegevusvaldkonda puudutavates kiisimustes o
valitsusasutuste, erialaliitude, | tehtud koost66d teiste valitsusasutuste, kohalika-o
organisatsioonide, mittetulun- | valitsusasutuste, erialaliitude, organisatsioonndite-
dusuhingute ja teiste isikutega;| tulundusthingute ja teiste isikutega;

tahtaja jooksul;

asjakohast koolitust;

3) vajalik teave on vahendatud;
4) esitatud teabenduetele ja kirjadele on vastatighdhtud

5) vajadusel on koordineeritud valdkonnaga sedikiiie

14. Kantsleri, asekantsleri ja | Lisallesanne on taidetud nGuetekohaselt ja ettddahiaja

osakonnajuhataja poolt antud | jooksul.
Uhekordse teenistusalase
korralduse taitmine.

IV Oigused

Buroojuhatajal on digus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajaligéuet minis-
teeriumi tegevus- ja arengukavade ning osakonmgatto
seonduvate kisimuste osas;

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajaliéduet ja
statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi telisstruktuuri-
Uksustelt ning ministeeriumi valitsemisala valissistustelt ja
hallatavatelt riigiasutustelt;

3) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid biroodéénmaks
korraldamiseks ja oma valdkonnaga seotud kiisimuste
lahendamiseks;

4) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid enda &d@sendaja
maaramiseks;

5) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid biroosiegaie

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

oma padevuse piires;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
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lahetusse saatmiseks; kohustustele;

6) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalildee g valis- | vastavalt teenistus-

lahetusi; kohustustele;

7) anda biroo teenistujatele taitmiseks nende peseds vastavalt teenistus-
vastavaid ametialaseid teenistuskohast mittetukidev kohustustele;
ulesandeid;

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

9) saada taienduskoolitust; vastavalt teenistus-
kohustustele;

10) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodaie ja vastavalt ametijuhendi
vara. osale VI.

V Vastutus

Bilroojuhataja vastutab:

1) kéesolevast ametijuhendist, ministeeriumi j&kosaa pohimaarusest, sisekorraees-
kirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistusadusest” tulenevate teenistuskohustuste,
samuti kantsleri, asekantsleri ja osakonnajuhgtagdt antud Uhekordsete Ulesannete
Oigeaegse ja nduetekohase taitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

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

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

5) taotletud koolitusiritustel osalemise eest;

6) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapérdikg kasutamise eest.

Bilroojuhataja vastutab teenistuskohustuste taitjaatase voi mittenduetekohase taitmise
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI T6b6andja poolt tagatavad t6dvahendid

Buroojuhatajal on 6igus teenistuskohutuste taitksiseasutada jargnevaid ministeeriumi
toovahendeid ja vara: Uldkasutatav sdiduauto, greelefon, biroolaud ja tool, riiulid,
kapid, kohtvalgustus, kantseleitarbed, printerjupalusmasin, faks, visiitkaardid.

VII N6uded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) kérgharidus; majanduse Yoll
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine; haldusjuhtimise

alane kdrgharidus

Teadmised, | 1) riigi pohikorra (pbhiseadus ja pdhiseaduslikee-$ prantsuse voi
oskused dused), kodanike diguste ja vabaduste, avalikuusaldsaksa keele oskus;
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organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleedyat

digusaktide tundmine;
2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala
seda reguleerivate digusaktide pohjalik tundmirsgga-a

ajamiskorra Uhtsete aluste ning ministeeriumi asja-

ajamiskorra tundmine;

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, lstru
tuurist ning digussiusteemist ja selle rakendamisest
Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi tundmine,

pdllumajandussaaduste ja -toodete turunduse vatdkpn

pdhjalik tundmine Euroopa Liidu kontekstis;

4) teadmised kaubandust ja toiduainete t66tlemist
reguleerivatest digusaktidest;

5) teadmised kaubanduse ja toiduainete t66tlemise
arengusuundadest;

6) vaga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korral
dada koostood avalike huvide elluviimisel, meeskosnn
t66 oskus, oskus suhelda avalikkusega ning avaliku
esinemise oskus;

7) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval taseme
kahe vborkeele (soovitav uks keeltest inglise keel)

oskus kesktasemel ametialase sbnavara valdamidega v

Uhe antud t606s vajaliku voorkeele oskus kbrgtasemel
8) juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas
juhtimisprintsiipide tundmine ja praktilise rakemige
oskus, oskus planeerida tooprotsessi ning alluééite;
9) ulevaate omamine riigi infosiisteemidest, minis-
teeriumi tegevusvaldkonna infostisteemide tundmine,

teadmised infotehnoloogia rakendamise p&himatgest

kasutamisvfimalustest, tabel- ja tekstitootluspaogr

mide ning ametikohal vajalike rakendusprogrammade |

andmekogude kéasitsemise oskus;

10) turumajanduse uldp&himdtete, avaliku sektori
majandustegevuse ja eelarve kujundamise pdhimétte
tundmine;

ja

Tookoge- | teenistus vanemametnike pohigruppi kuuluval voi
mused valitaval ametikohal riigi- voi kohaliku omavalitsel
ametiasutuses voi organis 3 aastat voi muul kdrg-
haridust ndudval t00l asutuses vo6i ametikoha
toovaldkonnas 3 aastat;
Isiksuse- 1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime algajad paindlikkus
omadused | ellu vila muudatusi ning kohaneda Kiiresti ja paikult

muudatustega ja ootamatute situatsioonidega;

2) toovoime, sealhulgas vGime stabiilselt ja tulemu
likult to6tada ka pingeolukorras ja efektiivselsk#ada
aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, seghbul
suutlikkus votta vastu iseseisvaid otsuseid, vandiea
ette otsustuste tagajargi ning vastutada nende eest
usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus;

4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulisstari
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mise oskus ning analtusi- ja sinteesiviime, vdime
omandada informatsiooni kasutusvalmina, suulise ja
kirjaliku informatsiooni loogilise ja suisteemse stda
mise oskus;

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele nirsgksuse
arengule.

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 06. septembri 2006kaskkirja nr 2.2-4/667
“Kaubanduse ja pollumajandussaadusi to6tleva t@@stisakonna turu arendamise biroo
juhataja ametikoha ametijuhend”.

Andres Oopkaup
Pdllumajandus ja kaubanduspoliitika
asekantsler kantsleri Glesannetes

................................................... Nimi: Enn Sokk
Osakonnajuhataja allkiri Kuupéev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kobusteda taitma.

................................................... Nimi: Kadi Raudsepp
Ametniku allkiri Kuupaev
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