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1. Üldosa

Ametikoht
Õigusosakonna juhataja

Vahetu juht
Kantsler

Alluvad
Õigusosakonna teenistujad

Kes asendab
Õigusosakonna juhataja asetäitja

Keda asendab
Õigusosakonna juhataja asetäitjat

II.  Ametikoha põhiülesanded
Juhindudes Eesti Vabariigi õigusaktidest ja Põllumajandusministeeriumi sisestest õigusaktidest ministeeriumi valitsemisala õigusloomealase tegevuse koordineerimine, ministeeriumi juhtkonna ja oma valdkonna valitsusasutuste nõustamine juriidilistes küsimustes, õigusaktide eelnõude väljatöötamise ja kooskõlastamise korraldamine ja osalemine selles, õigusosakonna töö juhtimine ja kontrollimine. 

III. Teenistuskohustused
Teenistuskohustused:
Töötulemused: 

Osakonna töö planeerimine, korraldamine ja meeskonnatöö juhtimine
1) osakonna teenistujate töö on planeeritud ja  korraldatud kooskõlas kehtivate õigusaktidega,

2) loodud on osakonna tegevuskava ning selle kontrolli ja aruandluse süsteem, püstitatud osakonna töö eesmärgid ja planeeritud osakonna teenistujate koolitus, 

3) tagatud on osakonnale pandud ülesannete täpne ja tähtaegne täitmine,

4) teenistujatele on antud teenistusülesannete täitmiseks korraldused ja juhised,

5) kantslerile on tehtud ettepanekud osakonna töökorralduse kohta, teenistujatele palkade, toetuste lisatasude, vajadusel ka distsiplinaarkaristuste määramiseks ning ergutuste kohaldamiseks,

6)  hinnatud on alluvate töö tulemuslikkust ja nende teenistusalast arengut, läbi on viidud arenguvestlused ja täidetud atesteerimislehtede vastavad osad,

7) koostatud on osakonna teenistujate ametijuhendid ja vajadusel tehtud ettepanekud nende muutmiseks,

8) tagatud on taotletud täienduskoolitustel osalemine,

9) tagatud on ministeeriumi struktuuriüksuste, komisjonide ja töögruppide nõupidamistel osalemine (kutsel),

10) osakonna käsutuses olevaid töövahendeid ja vara on kasutatud heaperemehelikult.

osakonna töö kontrollimine
1) täidetud on osakonna teenistujatele ametijuhenditega kinnitatud teenistuskohustused, täiendavalt antud korraldused ja juhised, materiaalseid vahendeid ja tööaega on kasutatud eesmärgipäraselt ja efektiivselt,

2) tagatud on ministeeriumi ja osakonna  põhimäärustest ning ministeeriumi sisekorra-eeskirjast kinnipidamine,

3) osakonna tegevuse analüüs on regulaarne;

ministeeriumi õigusloome koordineerimine  ja ministeeriumis koostatavate lepingute juriidilise korrektsuse tagamine;   aruandluse koostamine ja esitamine 
1)Vabariigi Valitsuse  tööplaani koostamiseks on esitatud ettepanekud ja ministeeriumi õigusloome tööplaan on koostatud,

2)ministrile ja kantslerile on esitatud aruanded Vabariigi Valitsuse tööplaani ministeeriumi valdkonna ja ministeeriumi õigusloome tööplaani täitmise kohta,

3) ministeeriumis koostatud õigusaktide eelnõud on   läbi vaadatud ja antud juriidiline arvamus nende kooskõla kohta põhiseaduse ja teiste õigustloovate aktidega ning  ühtlustatud Euroopa Liidu asjaomaste aktidega ja vastavuse korral viseeritud, 

4) ministeeriumis koostatud lepingud on läbi vaadatud ja vajadusel antud juriidiline arvamus nende vastavusse viimiseks õigusaktidega või vastavuse korral viseeritud,

5) seaduste ja Vabariigi Valitsuse ning ministri määruste eelnõud on avaldatud ministeeriumi koduleheküljel ja ministri määrused on saadetud avaldamiseks Riigi Teataja Lisas;

ministeeriumile koos-kõlastamiseks esitatud (õigusaktide) eelnõudele arvamuse andmise  ning ministeeriumis väljatöötatud aktide eelnõude kooskõlastamise korraldamine


1) kooskõlastamiseks esitatud eelnõudele on õigeaegselt esitatud asjakohane arvamus või kooskõlastus;  



ministeeriumi juhtkonna  ja  ministeeriumi valitsemisala asutuste nõustamine juriidilistes küsimustes ning järelevalve ametite ja inspektsioonide haldusaktide üle


1) töö käigus ilmnenud õiguslikud küsimused on lahendatud,

2) ministeeriumi valitsusala valitsusasutuste esitatud haldusaktid on läbi vaadatud ja antud arvamus nende vastavuse kohta õigusaktide nõuetele, vajadusel nende juriidiline nõustamine;

Eesti riigi esindamise korraldamine kohtus ministeeriumi valdkonnas
ministeeriumi seisukoht kohtuasjades on välja kujundatud ja volitatud esindaja  on protsessiks ette valmistatud; 



ministri ja  kantsleri antud ühe-kordsete teenistusalaste korralduste täitmine, mille täitmise kohustus ei tulene otseselt teenistuskohast ning mis pole vastuolus seaduste ja muude õigusaktidega
korraldus on täidetud tähtaegselt

IV. Õigused

Osakonnajuhatajal on õigus:
Õiguse piirid:

1) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ministeeriumi tegevuskava ja osakonna tööga seonduvate küsimuste osas

2) teha asekantslerile/kantslerile ettepanekuid osakonna teenistujate lähetusse saatmiseks

4) saada  teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku  teavet ja statistilisi andmeid ministeeriumi teistelt struktuuriüksustelt ja ministeeriumi valitsemisala valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt

5) esindada ministeeriumi kõigis riigi ja kohaliku omavalitsuse organites, samuti suhetes füüsiliste ja juriidiliste isikutega

6) teha ettepanekuid kantslerile korraldada osakonna pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamiseks nõupidamisi ning komisjonide ja töörühmade moodustamiseks

7) anda kooskõlastatult kantsleriga osakonna teenistujatele täitmiseks nende pädevusele vastavaid ametialaseid teenistuskohast mittetulenevaid ülesandeid

8) saada   täienduskoolitust

9) kasutada teenistuskohustuste täitmiseks  töövahendeid ja vara.
vastavalt teenistuskohustustele;

vastavalt teenistuskohustustele;

ministeeriumi juhtkonnalt saadud volituste piires;

vastavalt teenistuskohustustele;

vastavalt teenistuskohustustele;

vastavalt teenistuskohustustele;

vastavalt teenistuskohustustele;

vastavalt ametijuhendi punktile VI.

V. Vastutus

Osakonnajuhataja vastutab:

 1) käesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna põhimäärusest, sisekorraeeskirjast ja “Avaliku teenistuse seadusest”  tulenevate teenistuskohustuste, samuti ministri ja kantsleri poolt antud ühekordsete ülesannete nõuetekohase täitmise eest;

2) esitatud andmete õigsuse eest; 

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise  eest;

4) ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) taotletud täienduskoolitusel osalemise eest;

6) teenistuse vältel temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja säilimise eest.

Osakonnajuhataja vastutab teenistuskohustuste täitmata jätmise või mittenõuetekohase täitmise eest kooskõlas kehtivate õigusaktidega.

VI. Tööandja tagatavad töövahendid

Osakonnajuhatajal on õigus teenistuskohustuste täitmiseks kasutada alljärgnevat ministeeriumi vara ja töövahendeid:

arvuti,

mobiiltelefon, lauatelefon,

büroolaud ja tool, riiulid või kapid,

kohtvalgusti,

kantseleitarbed,

printer,

paljundusmasin,

faks,

visiitkaardid.

VII. Nõuded ametikoha täitjale


Kohustuslikud:
Soovituslikud:

Haridus, eriala
1) akadeemiline juriidiline kõrgharidus

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetäiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine vähemalt ametikohal teadmistele ja oskustele esitatavate nõudmiste ulatuses
Akadeemiline kraad

Teadmised, oskused
1) Eesti õigussüsteemi ja Euroopa Liidu õiguse tundmine;

2) ministeeriumi tegevusvaldkonna ja seda reguleerivate õigusaktide põhjalik tundmine; 

3) normitehnika ning eesti kirjakeele ja õigusterminoloogia valdamine;

 4) kahe võõrkeele oskus (soovitavalt üks inglise keel) oskus kesktasemel või ühe antud töös vajaliku võõrkeele oskus kõrgtasemel;

5) juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine ja praktilise rakendamise oskus, oskus planeerida tööprotsessi ning alluvate tööd, töörühma juhtimise oskus. 


Töökogemused
Juriidiline töö, soovitavalt õigusloome alal; riigiteenistuse kogemus teenistusena vanemametnike põhigruppi kuuluval ametikohal vähemalt 6 kuud
Juhtimiskogemus juhi ametikohal vähemalt  1 aasta

Isiksuseomadused
Algatus- ja kohanemisvõime,

tasakaalukus ja paindlikkus,

avatus ja iseseisvus,

otsustus- ja vastutusvõime, meeskonnatöö valmidus,

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse arengule.


.......................................................
Nimi

Kantsleri allkiri
Kuupäev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma. 

.......................................................
Nimi

Ametniku  allkiri
Kuupäev

