POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 19.mai 2011 nr 2.2-4/152

Valissuhete ja eurokoordinatsiooni-
osakonna valissuhete blroo juhataja
ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse ssadl § 59 16ike 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004.a mé&Ed& 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 vétissal
blroo juhataja
Vahetu juht Valissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna jubataj
Alluvad Valissuhete biroo teenistujad
Kes asendab Valissuhete bilroo teenistuja
Keda asendab Valissuhete biroo teenistujat
Ametikoha asukoht Tallinn

Il Ametikoha pdhillesanded

di

Valissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonualissuhete blroo juhataja (edasp
biroojuhatajg ametikoha pdohitlesandeks on biroo tegevuse jutginplaneerimine ja
korraldamine ning oma blroo padevuse piires validsomise korraldamine.

Il Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:
1. Buroo t66 planeeriming,l) planeeritud ja korraldatud on birooametnike (t060
korraldamine ja meeskonnaldhtuvalt kehtivatest digusaktidest;
t60O juhtimine; 2) loodud on biroo tegevuskava, selle kontrolli| ja
aruandluse susteem, pustitatud Ulesanded ja plarkeer
burooametnike koolitus;
3) tagatud on biroole pandud Ulesannete diguspdrane
tapne ja tdhtaegne taitmine;
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4) teenistujatele on antud teenistusilesannetmisiiks
korraldused ja juhised;

5) osakonnajuhatajale on tehtud ettepanekud biroo-

ametnike palkade ja toetuste maaramiseks, vajadkasel

ettepanekud distsiplinaarkaristuste maaramiseks
ergutuste kohaldamiseks ning biroo tddkorralg
muutmiseks;
6) digeaegselt on tehtud ettepanekud ametniku kébtg
bldroojuhatajat &raolekul asendab;

7) hinnatud on birooametnike t66tulemuslikkustgade
tooalast arengut, labi on viidud arenguvestluseo
koostatud atesteerimislehtede vastavad osad;

8) koostatud on birooametnike ametijuhendid
vajadusel tehtud ettepanekud nende muutmiseks;

vOi

use

ja

ja

9) biuroo ulesannete paremaks taitmiseks on osakonna

juhatajale tehtud ettepanek blroo teenistuja taiend

koolituseks ning tagatud on taotletud taienduskosiel
osalemine;

10) tagatud on ministeeriumi struktuuritiksuste, lom

jonide ja téogruppide ndupidamistel osalemine @lits

11) heaperemehelikult on kasutatud buroo kasutuses

olevaid toovahendeid ja vara;

2. Biroo t66 kontrollimine;

1) taidetud on buroodnileele ametijuhenditega pand
teenistuskohustused;
2) taidetud on tadiendavalt antud korraldused &g
3) materiaalseid vahendeid ja tbbaega on kasu
eesmargiparaselt ja efektiivselt;
4) blroo tegevuse analiiis on regulaarne;

3. Aruandluse koostamine
esitamine;

dl) biroo tegevuse kohta on koostatud aruandlusgitip

ulevaated;
2) bilateraalsete valisprojektide kaasfinantsees@rkord
ja aruandlus on tagatud;

4. Koostdo koordineerimin
valissuhtluse valdkonnas;

el) koostatud on ministeeriumi valissuhtlemisplaan
—pdhimatted;

p—

d

atud

2) tagatud on koost6d koordineerimine rahvusvateelis

organisatsioonide,  valisriikide  pdllumajandusmin
teeriumide ja valissaatkondadega Eestis ning Eesti-

S-

kondadega valisriikides, teiste ministeeriumidega,

Euroopa Liidu sekretariaadi, erialaliitude, orgatis

sioonide ja asutustega;

3) tagatud on koost66 ministeeriumi teiste osakdada,
4) tagatud on ministeeriumi ametnike informeeritéfs-
suhtluses toimuvate siindmustega;

5) teiste riikide asjaomaseid asutusi ja rahvushghe
organisatsioone on teavitatud ministeeriumi tegests

ning saatkondadele on edastatud asjakohane teave;
6) ministeeriumi vaolitsemisalaga seotud rahvushsde
kokkulepped ja konventsioonid on ette valmistatag

jalgitud on rahvusvaheliste kokkulepetega vdetud

kohustuste taitmist;

7) ministeeriumi ametnikke on ndustatud valiskooge
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diplomaatilise protokolli kiisimustes;

8) korraldatud on ministeeriumi juhtkonna ja deteg
sioonide valisvisiidid ning ministeeriumi  kudlalis
vastuvott;

9) koordineeritud on valisabi- ja koostooprojekt
ettevalmistamist, taitmist ja tulemuste hindantist]atud
valisabi- ja koostooprojektide andmebaasi, kogutud

Ja
e

de

teavet vOimalike edaspidiste valisabi- ja koostHo-
projektide kohta;
5. Ministeeriumi  koost60 Tagatud on korrektne koost66 nimetatud riikide

koordineerimine §aksama
Austria, Soome ja Sveitsiga,;

apollumajandusministeeriumide ja saatkondadega €£es

6. Biroo valdkonna
digusaktide valjaté6tamine;

11) valja on tootatud ametikoha valdkonda regule
oigusakti eelndu kooskdlas Eesti ja Euroopa L
Oigusaktide nduetega ning juhul, kui eelndu vé(ja:j
tamine on ette nahtud ministeeriumi 0Giguslo
téoplaanis;
2) tahtaegselt on antud arvamus ministeeriul
kooskdlastamiseks esitatud Oigusakti eelnbu vasty
kohta ametikoha valdkonda reguleerivate asjaom
Eesti ja Euroopa Liidu Gigusaktide nduetega;

7. Kantsleri, asekantsleri |
osakonnajuhataja poolt antt
Uhekordsete teenistusalas
korralduste taitmine, millg
taitmise kohustus ei tulen
otseselt teenistustilesanneteg

aLisatllesanded on taidetud nduetekohaselt ja ettdaat
ugboksul.
ste

n

L

e
St.

IV Oigused

eriv

idu
5
me

mile

\Jv
aste

Biroojuhatajal on digus:

Oiguste piirid:

1) saada

osakonna tb66ga seonduvate

2) teha osakonnajuhatajale ettepanek enda araobdendaja

maaramiseks;

teenistuskohustuste
ministeeriumi ja osakonna arengu- ja tegevuskavadey

vastavalt teenistus
kohustustele;

taitmiseks vajaliklaavet
kiisimuste osas;

| vastavalt teenistus
kohustustele;

3) teha osakonnajuhatajale ettepanek biroo tegnikthetusse
saatmiseks, saada teenistuskohustuste taitmisekalikka
l&hetust;

4) saada teenistuskohustuse taitmiseks vajalikkavete ja
statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi tiglis struktuuri-
Uksustelt ning ministeeriumi valitsemisala vali@ssistustelt jg
hallatavatelt riigiasutustelt;

5) suhelda avalikkusega buroo nimel;

D
"

|

vastavalt teenistus
kohustustele;

vastavalt teenistus
kohustustele;

oma padevuse piire
ministeeriumi  nime
juhtkonnalt ja osakon
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volituste piires;

6) teha ettepanekut osakonnajuhatajale korraldad&ooly vastavalt  teenistug
padevusse kuuluva kiisimuse lahendamiseks néupidamin | kohustustele;

7) anda kooskodlastatult osakonnajuhatajaga bUreaidkljale| vastavalt  teenistus
taitmiseks tema padevusele vastav ametialane teskihast kohustustele;
mittetulenev tlesanne;

8) saada taienduskoolitust; vastavalt  teenistug
kohustustele;

9) ndustada valissuhete valdkonda puudutavatesmkigses vastavalt  teenistug
ministeeriumi ametnikke; kohustustele;

10) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodehe ja vara] vastavalt ametijuhenc
osale VI.

V Vastutus

Bilroojuhataja vastutab:

1) k&esolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa pdhimaarusest, sisekorrae
kirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistusadusest” tulenevate teenistuskohustu
kantsleri, asekantsleri ja osakonnajuhataja poafituch Uhekordsete Ulesanng
nduetekohase taitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

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

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

5) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapéedikie kasutamise ja sadilimise eest;
6) taotletud koolitustritusel osalemise eest.

najuhatajalt  saadud

es-
ste,
2te

ate

Blroojuhataja vastutab teenistuskohustuste taitmatmise vOi mittenduetekohas

taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI T66andja poolt tagatavad t6dvahendid

Buroojuhatajal on 0Gigus teenistuskohustuse taitksiseasutada jargmisi ministeeriuf
toovahendeid ja vara: arvuti, telefon, buroolaudgalid, riiulid ja kapid, kohtvalgusti

mi

kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faksitkeardid

VII N6uded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:

Haridus, 1) kdrgharidus;
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine,
sealhulgas teadmiste omandamine teadmistele ja
oskustele esitatavate nduete ulatuses;

112
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Teadmised, | 1) riigi pohikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud
oskused seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avaliku
halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust +egu
leerivate digusaktide tundmine;

2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisal
seda reguleerivate Eesti ja Euroopa Liidu 8igu
tundmine, asjaajamiskorra aluste tundmine;

toovaldkonnas Euroopa Liidu kontekstis;
4) ametikohal ndutavad juhtimisalased teadmise|
oskused, sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmiza
praktilise rakendamise oskus, oskus planeerida
tooprotsessi ja alluvate t66d,;
5) vaga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus
korraldada koostodd avalike huvide elluviimisel,
meeskonnatoo oskus ja avaliku esinemise oskus;
6) eesti keele oskus kdrgtasemel, kahe vdorkeele
oskus kesktasemel ametialase sGnavara valdamisega
vOi Uhe voorkeele (soovitav inglise keel) oskus
kérgtasemel,
7) Ulevaate omamine riigi infoststeemidest, minis-
teeriumi tegevusvaldkonna infostisteemide tundmine,
teadmised infotehnoloogia rakendamise uldpghi-
motetest ja kasutamisvdimalustest, ametikohal
vajalike  arvutiprogrammide ja andmekogude
kasutamise oskus;
8) ametikohal ndutavad majandusalased teadmjsed,
sealhulgas turumajanduse Uldpdhimotete, avaliku
sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pdhimdtete tundmine;

9) rahvusvahelise koostdo alased teadmised;
10) diplomaatilise etiketi ja protokolli tundmine;

Kogemused| 1) teenistus vanemametnike pdhigrupduialvoi
valitaval ametikohal riigi- v0i kohaliku omavalitse
ametiasutuses voi organis 3 aastat voi muul
kérgharidust ndudval t66l asutuses vOi ametikpha
toovaldkonnas 3 aastat;

2) meeskonnato6 kogemus;

Isiksuse- 1) algatusvdoime ja loovus, sealhulgas vdoime vdlja
omadused | té6tada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks
votta ja ellu viia;
2) toovbime, sealhulgas vbime stabiilselt ja tulemu
likult tootada ka pingeolukorras, efektiivselt keesia
aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,
sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu eigus
oma ametikoha padevuse piires, vbime naha |ette
otsuste tagajargi ja vastutada nende eest;

4) intellektuaalne vbimekus, sealhulgas olulissteri
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mise ning anallusi- ja sinteesivbime, voime omada
informatsiooni  kasutusvalmina ning reageerida
kiiresti muutustele.

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 5. augusti 2006. &skkirja nr 2.2-4/596
“Valissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna vahsse biroo juhtaja ametikoha
ametijuhend”.

Ants Noot

................................................... Nimi: Siim Tiidemann
Osakonnajuhataja allkiri Kuupéev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kobusteda taitma.

................................................... Nimi: Liina Grinberg
Teenistuja allkiri Kuupaev
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