POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

KASKKIRI
Tallinn 1. detsember 2008 nr 2.2-4/508

Valissuhete ja eurokoordinatsiooni
osakonna juhataja asetéaitja
ametikoha ametijuhend

1. Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistusedsisa” § 59 |6ike 1
alusel ning lahtudes Vabariigi Valitsuse 30.julD04.a maadrusest nr 264
“Pdllumajandusministeeriumi pohimaarus” ja polluareggusministri 14. septembri
2004. a kaskkirjast nr 216 “Valissuhete ja euroklomtsiooni osakonna
pdhimaarus”:

l. Uldosa
Ametikoht Vélissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna jubataj
asetaitja
Vahetu juht Valissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna jubataj
Kes asendab Vilissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna juhataj
Keda asendab Valissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna juhftalj
Ametikoha asukoht Tallinn

[I. Ametikoha po&hiltlesanded

Valissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna jubatapsetaitia (edaspid
osakonnajuhataja asetaifja ametikoha pohieesmark on osakonna juhtimise
jarjepidevuse tagamine, ministeeriumi valitsemisalga haldusalas koostdd
koordineerimine rahvusvaheliste organisatsioonigdegaEuroopa Liit.

[1l. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused Tootulemused

1. Osakonnajuhatajalt saadutl) osakonna teenistujate t66 on korraldatud ja
volituste piires osakonna tgdoordineeritud ning osakonnale pdhiméaarusega
planeerimine, korraldamine jgpandud tlesanded on taidetud.
juhtimine  osakonnajuhataja2) tagatud on ministeeriumi struktuuritiksuse,
araolekul komisjoni ja toogrupi ndupidamisel osalemine




(kutsel);

2. Saadud volituste piirgsTagatud on rahvusvahelis

te organisatsioonid

ega

koost6o koordineeriming(FAO, WTO, OECD jt) seotud koostqo

rahvusvahelistes  organisatkoordineerimine Euroopa Liidu institutsioonide, &es

sioonides Vabariigi Alalise Esindusega Brisselis, Eesti
Vabariigi Alalise Esindusega URO Peakorteri| ja
teiste rahvusvaheliste organisatsioonide juures
Genfis, Eesti Vabariigi Alalise Esindajaga FAO
juures Roomas, Euroopa Liidu liikmesriikige
pdllumajandusministeeriumidega, teiste ministeeriu-
midega, erialaliitude, organisatsioonide ja asetyest

3. Koostod ministeeriumiTagatud on  koostd6  ministeeriumi  teiste

teiste osakondadega omasakondadega;

volituste piires

4. Ministeeriumi ametnike Tagatud on ministeeriumi ametnike informeeritus

informeerimine rahvusvahe- | rahvusvahelistes  organisatsioonides  toimuvast,

ust

intud

listes organisatsioonides sundmustest, protsessidest, seisukohtadest ja mu
toimuvast
5. Ministri, kantsleri, ase-Lisallesanded on taidetud nduetekohaselt etted
kantslerite ning vahetu juhiaja jooksul.
poolt antud  Uhekordsete
teenistusalaste korralduste
taitmine, mille taitmise
kohustus ei tulene otseselt
teenistuskohast
IV. Oigused

Osakonnajuhataja asetaitjal on digus:

Oigustedpiiri

1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikleavet
ministeeriumi tegevus- ja arengukava ning osakotiiEya
seonduvate kisimuste osas

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikise- sja
valislahetusi

3) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikdavett ja
statistilisi andmeid ministeeriumi teistelt strulitiiiksustelt ja
ministeeriumi valitsemisala valitsusasutustelt jalldtavatelt]
riigiasutustelt

4) esindada ministeeriumi kdigis riigi ja kohalikmavalitsuse
organites, samuti suhetes flusiliste ja juriiddigikutega

5) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid korraldedkonng
padevusse kuuluvate kisimuste lahendamiseks ndujsd

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

> ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja osa-

konnajuhatajalt saa
dud volituste piires,

vastavalt teenistus-
akohustustele,

ning moodustada ulesannete taitmiseks ndukogusitjgjone




ja téoruhmi

6) anda kooskdlastatult osakonnajuhatajaga bueaskeljatele vastavalt teenistus-
taitmiseks nende padevusele vastavaid ametialagelustustele,
teenistuskohast mittetulenevaid tlesandeid

7) saada taienduskoolitust vastavalt teenistus-
kohustustele,

8) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks to0daietfa vara | vastavalt ameti-
juhendi osale VI.

V. Vastutus

Osakonnajuhataja asetéitja vastutab:
1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja kosaa pdhimaaruses
sisekorraeeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avalilagnistuse seadusest” tulenev

~+

ate

teenistuskohustuste, kantsleri, asekantsleri, asejahataja poolt antud Ghekordsete

ulesannete nduetekohase taitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatbrkaitse seadusest” tulenev
nduete taitmise eest;

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

5) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapéedike kasutamise ja sailimise ee
6) taotletud koolitusuritusel osalemise eest.

Osakonnajuhataja asetditja vastutab teenistuskadtast tditmata jatmise Vi
mittenduetekohase taitmise eest vastavalt kehtevatgusaktidele.

VI. Té6andja poolt tagatavad tdovahendid ja vara

Osakonnajuhataja asetéitjal on 0igus teenistuskosigs taitmiseks kasutada 3
jargnevaid ministeeriumi todvahendeid ja vara:

sbiduauto, arvuti, telefon, biroolaud ja tool, Irduvdi kapid, dokumentide kapy
kohtvalgusti, kantseleitarbed, printer, paljundusmafaks, visiitkaardid.

VIl. Nduded ametikoha taitjale

ate

St;

It

=

Kohustuslikud: Soovituslikud:

Haridus, 1) kdrgharidus, magistrikraad,;
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine;

Teadmised,| 1) riigi poOhikorra (pOhiseadus ja pohid)uldteadmised pollu
oskused seaduslikud seadused), kodanike ©Oiguste majandussektori

vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni Karraldusest ning
avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktideda reguleerivate
tundmine, oigusaktidest;

2) Pollumajandusministeeriumi tegevusval@®) rahvusvahelise
konna, valitsemisala ja seda reguleerivateostoo alased
oigusaktide pohjalik tundmine, asjaajamiskgrkeogemused

Uhtsete aluste ning ministeeriumi asjaajami3}diplomaatilise
korra tundmine, etiketi ja protokolli




3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidestyndmine
struktuurist ning digussisteemist ja selle raken-
damisest, Euroopa Liidu otsuste tegemise
protsessi tundmine,
4) teadmised teistest rahvusvahelistest
organisatsioonidest, millega
Pdllumajandusministeerium Yol tema
allasutused on liitunud, nende struktuurist ning
otsuste tegemise protsessist.

4) valdkonda reguleeriva Eesti ja Euroopa Lijdu
alase seadusandluse tundmine,

5) vaga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus
korraldada koosto6d avalike huvide ellu-
viimisel, meeskonnatdd oskus, oskus suhelda
avalikkusega ning avaliku esinemise oskus,

6) eesti keele oskus Vabariigi Valitsuse
26.06.2008 maaruses nr 105 “Avalike
teenistujate, tootajate ning flusilisest isikust
ettevOtjate eesti keele oskuse ja kasutamise
nouded” satestatud C1 vdi sellele vastaval
tasemel kahe voorkeele (soovitav uks keeltest
inglise keel) oskus kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega vOi Uhe antud t60s
vajaliku voorkeele oskus kdrgtasemel,
7) juhtimisalased teadmised ja oskused,
sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine |ja
praktilise rakendamise oskus, oskus planeerida
tooprotsessi ning alluvate t66d,
8) ulevaate omamine riigi infosUsteemidest,
ministeeriumi  tegevusvaldkonna infosustee-
mide tundmine, teadmised infotehnoloogia
rakendamise pdhimdtetest ja kasutamisvdima-
lustest, tabel- ja tekstit6otlusprogrammide ning
ametikohal vajalike rakendusprogrammide| ja
andmekogude kasitsemise oskus,
9) turumajanduse uldpb&himdtete, avaliku
sektori majandustegevuse ja eelarve kujunda-
mise pohimdtete tundmine,
10) teadmised operatiiv- ja strateegilisest
juhtimisest;

Tookoge-
mused

teenistus vanemametnike pdohigruppi kuuluval
vOi valitaval ametikohal riigi- vdi kohaliku
omavalitsuse ametiasutuses vOi organis 3 aastat
vOi muul kdrgharidust néudval t66l asutuse yoi

ametikoha t66valdkonnas vahemalt 5 aastat;
vahemalt 1l-aastane t66kogemus juhtival
ametikohal.

Isiksuse-
omadused

1) algatusvbéime ja loovus, sealhulgas vdime
algatada ja ellu viia muudatusi ning kohaneda
kiresti ja paindlikult muudatustega Ja




ootamatute situatsioonidega,
2) toovoime, sealhulgas vOime stabiilselt| ja
tulemuslikult todtada ka pingeolukorras |ja
efektiivselt kasutada aega,
3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime,
sealhulgas suutlikkus vbtta vastu iseseisvaid
otsuseid, voime naha ette otsustuste tagajargi
ning vastutada nende eest, usaldusvaarsus,
tapsus ja korrektsus,
4) intellektuaalne vbéimekus, sealhulgas olulise
eristamise oskus ning anallusi- ja sunteesi-
vOime, vbime omandada informatsiooni kasu-
tusvalmina, suulise ja kirjaliku informatsiooni
loogilise ja sisteemse edastamise oskus,
5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele nipng
isiksuse arengule.

2. Tunnistan kehtetuks kantsleri 30. detsembri 2@0<skkirja nr 2.2-4/762
.valissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna julaataasetéditia ametikoha
ametijuhend”.

Ants Noot

................................................... Nimi
Osakonnajuhataja allkiri Kuupaev
Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohusteda taitma.

................................................... Nimi
Teenistuja allkiri Kuupéaev



