POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 19. mai 2011 nr 2.2841

Valissuhete ja eurokoordinatsiooni
osakonna valissuhete blroo
peaspetsialisti ametikoha ametijuhend

Kaskkiri  kehtestatakse “Avaliku teenistuse seadus&9 |6ike 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004.a mé&d& nr 264 “Poéllumajandus-
ministeeriumi pohimaarus” 8 10 I6ike 2 punktist9gdllumajandusministri 14. septembri
2004. a kaskkirjast nr 216 “Valissuhete ja euroklomatsiooni osakonna pdhimaarus”:

| Uldosa
Ametikoht Valissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna vétieszl
bUroopeaspetsialist
Vahetu juht Valissuhete biroo juhataja
Kes asendab Valissuhete biroo teenistuja
Keda asendab Valissuhete biroo teenistujat
Ametikoha asukoht Tallinn

Il Ametikoha pdhillesanded

Valissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna vdfieti biiroo peaspetsialisti (edasy
peaspetsialist) ametikoha pohitlesandeks on eesti ja inglisesetelsuuliste ja kirjaliks
tblket6ode tegemine ning ministeeriumi koostdo koweerimine Kanada, USA, Norra
Kuningriigi, P6hjamaade Ministrite Ndéukogu ja Eupao Liidu liikkmesriikidega, v.a
Saksamaa, Austria, Soome.

di

D

Il Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: ToOotulemused:

1. Suulise ja kirjaliku tdlke 1) ministeeriumi juhtkonnale ja ametnikele [on
tegemine eesti keelest inglis&lgitud vajalikud materjalid inglise keelest eesti
keelde ja inglise keelest eesHeelde ja eesti keelest inglise keelde,
keelde; 2) vajadusel on kindlustatud ministeeriumi ametnike
ingliskeelse kirjavahetuse nduetekohane ja koreektn
vormistamine;
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2. Ulevaate ja analliiisi koost
mine Oigusaktide tblkevajadug
kohta ja selle edastamine E¢
Oiguskeele Keskusele;

aOigusaktide tblkevajaduse (levaated ja ana
sékoostatud ja edastatud digeaegselt;
Sti

uds

3. Tolgitud Oigusaktidg
edastamine ministeeriun
ametnikele ja kokkuvotet
tegemine valminud tdlgetest;

2 TOlgitud ~ digusaktid on edastatud vastavai
nametnikele ning Ulevaated valminud tolgetest
pesitatud osakonnajuhatajale;

ele
on

4. Ministeeriumi koost66 koord
neerimine Kanada, USA, Nor
Kuningriigi, Pdhjamaads
Ministrite NOukogu ja Euroop
Liidu likmesriikidega, V.4
Saksamaa, Austria, Soome;

-Tagatud on korrektne koost6d nimetatud riik
go0llumajandusministeeriumide ja saatkondad
> Eestis;

;|

de
ega

5.  Ametlike delegatsioonid
vastuvottude korraldaming
programmide  koostamine |
delegatsioonide saatmiy
korraldamine;

eTagatud on valisdelegatsioonide vastuvott
e kohtumised ministeeriumi juhtkonna ja ekspertide
a
5e

ja
ja,

6. Riikidevaheliste koostdoproje
tide algatamiseks ja taitmise
ettepanekute kogumine
tegemine, vastavate andmebaas
haldamine ja téaiendamine nif
sellekohase informatsioo
andmine;

k-Tagatud on koostdoprojektide digeaegne taotlen
kandmebaaside haldamine ja taiendamine
anformatsiooni edastamine;

ide

g

i

ne,
ning

7. Saadud volituste piirg
ministeeriumi ja osakonn
esindamine  valisriikide poo

korraldatud tritustel;

sTagatud on padev esindatus Uritustel,
a
t

8. Riikidevaheliste kontaktide |
info vahendamise ettevalmi
tamine ministeeriumi  osakof
dadele, ministeeriumi valitsu
asutustele ja hallatavate
riigiasutustele ning press
esindajale;

[@Tagatud on valiskoostdo alase info edastamine;
S_
]_
5_
le
i-

9. \Volituste piires koostd
tegemine valissaatkondade
Eestis ja Eesti saatkondade
valisriikides;

HTagatud on saatkondade informeeri

gpdllumajandussektorist;
ga

tus

10. Ulevaadete ja analuisi
koostamine oma tddvaldkonng
ja nende esitamin
osakonnajuhatajale;

l&levaated ja analulisid on digeaegselt koostatud:;
ISt
e

11. Kantsleri, asekantsle
osakonna- ja buroojuhataja po
antud Uhekordsete teenistusalg
korralduste taitmine.

iLisallesanded on taidetud nduetekohaselt ja
blintud tahtaja jooksul.
ste

ette-
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IV Oigused

Peaspetsialistil on 6igus: Oiguste piirid:
1) saada t60ks vajalikku informatsiooni ministesmiya osakonna vastavalt teenistus-
tegevus- ja arengukavade osas; kohustustele;

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkavet ja vastavalt teenistug
statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi telts struk-| kohustustele;

tuuritiksustelt ning ministeeriumi valitsemisalaitglsasutustelt ja
hallatavatelt riigiasutustelt;

3) teha buroojuhatajale ettepanekuid enda ja btisogaremaks vastavalt teenistug
korraldamiseks ning blroo pédevusse kuuluvate kistien kohustustele;
lahendamiseks;

4) teha buroojuhatajale ettepanekuid koostdo aigatks ning vastavalt teenistug
kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvkgsaiinete kohustustele;
lahendamiseks;

oma padevuse piires
5) suhelda avalikkusega,; ministeeriumi nime
juhtkonnalt ja osat
konnajuhatajalt sag
dud volituste piires;

6) saada taienduskoolitust; vastavalt teenistus
kohustustele;

7) omada juurdepaasu tooalaselt vajalikele elekBetelel vastavalt teenistug
infobaasidele; kohustustele;

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

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

10) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodghe ja vara. | vastavalt ametir
juhendi osale VI.

V Vastutus

Peaspetsialist vastutab:
1) k&esolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakoesaa pdhimaarusest, sisekorfa-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuseadusest” tulenevate teenisfus-
kohustuste, samuti kantsleri, asekantsleri, osakona biroojuhataja poolt antyd
Uhekordsete ulesannete nduetekohase taitmise eest;
2) esitatud andmete digsuse eest;

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

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda \ddtauas teabes;
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5) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapéedikie kasutamise ja sailimise eest;
6) taotletud koolitustiritusel osalemise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste tat@aise voi mittenduetekohase taitmjise
eest vastavalt kehtivatele Gigusaktidele.

VI Té6andja poolt tagatavad t6ovahendid

Peaspetsialistil on digus teenistuskohustuste iggta kasutada jargnevaid ministeeriumi
toévahendeid ja vara: arvuti, telefon, buroolaudtgal, riiulid, kapid, kohtvalgustus,
kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faksitkesardid.

VIl Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) kdrgharidus Inglise filoloogia
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine; | alane kdrgharidus;

Teadmised, | 1) riigi pohikorra (pdhiseadus ja po&hiseaduslikud rahvusvahelise
oskused seadused), kodanike odiguste ja vabaduste, avakkostoo alased
halduse organisatsiooni ja avalikku teenistustidmised,;
reguleerivate digusaktide tundmine; 2) majandusalased
2) Podllumajandusministeeriumi tegevusvaldkonnaadmised;
valitsemisala ja neid reguleerivate &igusakti® protokollialased
tundmine; teadmised;

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest) Uhe taiendav
struktuurist ja digussusteemist ning selle rakend@odrkeele  oskus
misest, Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessovitavalt
tundmine; prantsuse keel)
4) vaga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus
korraldada koostodd avalike huvide elluviimisel,
meeskonnatt6 oskus ja avaliku esinemise oskus;
5) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval tabgme
inglise keele oskus kdrgtasemel ametialase sbnavara
valdamisega;
6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikphal
vajalike teksti- ja tabeltdotlusprogrammide ning
teiste arvutiprogrammide  ja  andmekogude
kasutamise oskus;

7) asjaajamise tundmine;

o

"2}

Kogemused| 1) teenistus vanemametnike pdhigrupduikalvéi | 1) meeskonnatdp
valitaval ametikohal riigi- vOi kohaliku omavalitse| kogemus;
ametiasutuses vOi organis 6 kuud vOi muR) t6okogemus
korgharidust ndudval to6l asutuse vOi ametikph@gina;
toovaldkonnas vahemalt 2 aastat,
2) tookogemus inglise keele oskust ndudval
ametikohal;

Isiksuse- 1) algatusvdime ja loovus, muuhulgas vdime osaleda
omadused | uute lahenduste valjatootamisel, neid rakendada |nin

tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;
2) toovoime, sealhulgas vbime stabiilselt ja kvali-
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teetselt tootada ka pingeolukorras ning efektitvsel
kasutada aega;
3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, seal-
hulgas kohustuste tapne ja O©Oigeaegne taitmine,
vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvalitgedi
tulemuslikkuse eest;
4) intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise
eristamise oskus ja analttsivoime.

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 9. martsi 2009. skkija nr 2.2-4/83 “Valissuhete
ja eurokoordinatsiooni osakonna vélissuhete blueaspetsialisti ametikoha ametijuhend”.

Ants Noot

................................................... Nimi: Siim Tiidemann

Osakonnajuhataja allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kobusteda taitma.

................................................... Nimi: Kadi Lepik
Teenistuja allkiri Kuupéev
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