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Valissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna
valissuhete biroo koosseisuvdlise teenistuja -
peaspetsialisti ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse sesal § 59 I6ike 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a mé&é&rnr 264 “Pdllumajandusministeeriumi
pohiméaarus” § 10 16ike 2 punktist9 ja pollumajaschinistri 14. septembri 2004. a
kaskkirjast nr 216 “Valissuhete ja eurokoordinatsicosakonna p&himaarus”.

| Uldosa
Ametikoht Vélissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna kossséiine
teenistuja
Vahetu juht Vélissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna vdtsge biirog
juhataja
Kes asendab Valissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna tegjaist
Keda asendab Vélissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna tegjaist
Ametikoha asukoht | Tallinn

Il Ametikoha pdhillesanded

Vélissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna koeasélise teenistuja — peaspetsidlist
(edaspidipeaspetsialist) ametikoha pdhitlesanne on “Eesti Maaelu Aré&aga 2007
2013" (edaspidi MAK 2007-2013) rakendamisega tegelevate osakondade poolt
ettevalmistatavate dokumentide tdlkimine ning ed$tekeelsusele vastavuse ogsas
toimetamine. Osalemine maaeluvorgustiku rahvusisdiel koostbole suunatud
tegevuste korraldamisel ning valdkonna dokumertbtlemisel ja toimetamisel.

Il Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: TooOtulemused:
1. Euroopa Liidu Gigusaktide eel41) nimetatud dokumendid on t6lgitud ja toimetatud;
noude, strateegiliste arengukavad®y ministeeriumi juhtkonnale ja ametnikele fon
ja teiste MAK 2007-2013t6lgitud vajalikud materjalid inglise keelest eesti
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3. Saadud volituste piirgsTagatud on padev esindatus Uritustel;

ministeeriumi ja osakonna

esindamine  valisriikide  poolt

korraldatud uritustel;

4. Ulevaadete ja analUusigéllevaated ja analiiiisid on digeaegselt koostatud,;
koostamine oma toovaldkonnast|ja

nende esitaming

osakonnajuhatajale;
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IV Oigused

Peaspetsialistil on digus:

Oiguse piirid:

1) saada t00ks vajalikku teavet ministeeriumi jakogsina tegevus
ja arengukavade osas;

2) saada teenistuskohustuste taditmiseks vajalikkavet ja
statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi telts struk-
tuuritiksustelt ning ministeeriumi valitsemisalaitglsasutustelt
hallatavatelt riigiasutustelt;

3) teha buroojuhatajale ettepanekuid enda ja btidgaremaks
korraldamiseks ning blroo padevusse kuuluvate kit
lahendamiseks;

4) teha biroojuhatajale ettepanekuid koost6d aigatks ning
kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvkgsaiinete
lahendamiseks;

5) suhelda avalikkusega;
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kohustustele;
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6) saada taienduskoolitust; vastavalt teenistus-
kohustustele;

7) omada juurdepaasu tboalaselt vajalikele -elekihstele | vastavalt teenistus-
andmebaasidele; kohustustele;

8) ndustada valissuhete valdkonda puudutavatesmkigses| vastavalt teenistus-
ministeeriumi ametnikke; kohustustele;

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

10) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodeie ja vara. | vastavalt ameti-

juhendi VI osale.

V Vastutus

Peaspetsialist vastutab:
1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakoeaa pohimaéarusest, sisekor

ra-

eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuseadusest” tulenevate teenistus-

kohustuste, samuti kantsleri, asekantsleri ja asa#johataja poolt antud tUhekords
Ulesannete nduetekohase taitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest ning tksilkdmete kaitse seadusest” tulene
nduete taitmise eest;

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

5) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapésdike kasutamise ja sailimise eest;
6) taotletud taienduskoolitusel osalemise eest.

ete
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Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste taiti@ise voi mittenbuetekohase taitm
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.
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VI Té6andja poolt tagatavad t6dvahendid

Peaspetsialistil on digus teenistuskohustuste igeta kasutada jargnevaid ministeeriu
tobvahendeid ja vara: arvuti, telefon, biroolaudtqal, riiulid, kapid, kohtvalgustus

mi

kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faksitkeardid.

VIl Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:

Haridus, 1) kdrgharidus, kérgharidus inglise
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine, filoloogia erialal.

Teadmised, | 1) riigi pohikorra (pShiseadus ja pdhiseaduslikug rahvusvahelise
oskused seadused), kodanike Giguste ja vabaduste, avakkostoo alased
halduse organisatsiooni ja avalikku teenistustadmised,;

reguleerivate digusaktide tundmine; 2) majandusalase




2) maaelu arengut ja sellega seotud valdkgrtdadmised,;

reguleerivate  Gigusaktide, arengukavade | 3x protokollialased
programmide pohjalik tundmine ningeadmised;
pdllumajandusministeeriumi  tegevusvaldkonnd) uhe  taiendav
valitsemisala ja neid reguleerivate Oigusaktid@orkeele 0skus
tundmine; (soovitavalt SO0ME
3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidesteel)

struktuurist ja  digussusteemist ning

arengu valdkonna tundmine Euroopa Liidu
kontekstis;
4) vaga hea suhtlemisoskus, sealhulgas ogkus

korraldada koost6od avalike huvide elluviimis
meeskonnatt6 oskus ja avaliku esinemise 0sk|
5) eesti keele oskus C1 vbi sellele vasts
tasemel, inglise keele oskus korgtase
ametialase s6navara valdamisega,

6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametik
vajalike teksti- ja tabeltdé6tlusprogrammide ni
teiste arvutiprogrammide ja andmekogl
kasutamise;

7) asjaajamise tundmine;

selle
rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste tegemise
protsessi tundmine, pdllumajanduse ja maaelu

el,

us;
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Kogemused

1) teenistus vanemametnike p&higrupplukeal
vOi valitaval ametikohal riigi- vdi kohalikt
omavalitsuse ametiasutuses v&i organis 6 K
voi muul kdrgharidust ndudval t66l asutuse
ametikoha toovaldkonnas vahemalt 2 aastat,
2) tbobkogemus inglise keele oskust ndud
ametikohal;

1) téokogemus regig
inaal- vOi  maaell
uareéngu voi pdllumajan
vdusalaseid teadmis
ndudval tool;
va) tobkogemus seost
Euroopa Liidu ©igus
aktide tdlkimisega;

3) meeskonnato
kogemus

Isiksuseoma
dused

1) algatusvbime ja loovus, muuhulgas voi
osaleda uute lahenduste valjatootamisel,
rakendada ning tootada iseseisvalt
initsiatiivikalt;

2) toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja kv
teetselt tootada ka pingeolukorras n
efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, 9
hulgas kohustuste tdpne ja Oigeaegne taitn
vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvalitg
ja tulemuslikkuse eest;

4) intellektuaalne voimekus, sealhulgas olu

me
neid
ja
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eristamise oskus ja analttsivoime.




VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 4. jaanuar 2008 2&R2-4/4 “Valissuhete ja
eurokoordinatsiooni osakonna valissuhete biuroo daisgvilise peaspetsialisti
ametikoha ametijuhend”.

Ants Noot

................................................... Nimi: Siim Tiidemann
Osakonnajuhataja allkiri Kuupaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohusteda taitma.

................................................... Nimi: Malle Klaassen
Teenistuja allkiri Kuupéaev



