POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 26. jaanuar 2012 nr 2.2-4/28

Valissuhete ja eurokoordinatsiooni
osakonna eurokoordinatsiooni biroo
peaspetsialisti ametikoha ametijuhend

Kaskkiri on kehtestatud “Avaliku teenistuse seadug&9 16ike 1 alusel ning
l&htudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a mé& nr 264 “Pdllumajandusminis-
teeriumi pdhimé&arus” 8§ 10 I6ike 2 punktist 9 jalpblajandusministri 2004. a ké&skkirjast
nr 216 “Valissuhete ja eurokoordinatsiooni osakopdlaimaarus”.

| Uldosa
Ametikoht Vélissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna eumkeoo
natsiooni biroo peaspetsialist
Vahetu juht Eurokoordinatsiooni biiroo juhataja
Kes asendab Eurokoordinatsiooni blroo teenistuja
Keda asendab Eurokoordinatsiooni biiroo teenistujat
Ametikoha asukoht Tallinn

Il Ametikoha pdhillesanded

Valissuhete ja eurokoordinatsiooni osakonna eurnakpatsiooni biroo peaspetsialisti
(edaspidi  peaspetsialist) ametikoha pdhildlesanneteks on koordineerida
ministeeriumipoolse peakasutajana Riigikantselaltpballatava eelndude infosisteemi
(EIS) rakendamist Euroopa Liidu (EL) dokumentidasTagada EL otsustusprotsessiga
seotud informatsiooni sujuv liikumine ja abistadaustusprotsessiga seotud ametnikke
vastavate Ulesannete taitmisel ja informatsioonkhmisel.

Il Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

1. Eelnbude infosusteemi (EIS) EL dokumentjde. otsustusprotsessiga

ministeeriumipoolse peakasutajana ministeerius@otud ministeerium|

teenistujatele kasutajadiguste andmine ning El&8ld&mine| teenistujatele on tagatud

EL dokumentide osas; juurdepaas EISi
otsustusprotsessiga secjud
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dokumendid liguvad
sujuvalt;
2. Euroopa Liidu poolt moodustatud komiteede | Jagatud on informatsioor
téogruppidega seotud informatsiooni kogumise, edaise| kattesaadavus;
ja sailitamise korraldamine EIS’is;
3. EL direktiivide ulevotmisega seotud informatsiopTagatud on EL

hankimine ja Riigikantseleile edastamine;

=

direktiivide Ulevotmisega
seotud informatsiooni
edastamine;

4. EL pollumajanduse erikomitee (SCA) ja alalistendajate
komitee (COREPER 1) I-punkide osas informatsio
hankimine ning selle edastamine;

oadastamine;

Tagatud on informatsioon

5. EL p6llumajandus- ja kalandusnéukogu muude kists
osas osakondadelt saadava info pdhjal taustaniater|
koostamine ministrile Eesti seisukohtadest
pdllumajandus- ja kalandusndukogu istungil;

jdide asjakohasus ja ndu
Eele vastavus;

Tagatud on taustamaterj

6. EL otsustusprotsessiga seotud kohtumiste osaratipse
Ulevaade pidamine;

Tagatud on operatiivn
Ulevaade EL otsustus
protsessiga seotu
kohtumistest;

U

7. Kantsleri, asekantsleri, osakonna- ja buroopjhapoolt
antud Uhekordse teenistusalase korralduse taitnmmie

taitmise kohustus ei tulene otseselt teenistusiifetast.

Lisallesanne on taidety
nduetekohaselt ja ettg
antud téhtaja jooksul.

U

IV Oigused

Peaspetsialistil on digus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste
ministeeriumi ja osakonna tegevus- ja arengukawvads;

taitmiseks vajaliklaavet

vastavalt teenistus
kohustustele;

vastavalt teenistus

[¢2)

d

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

3) teha biroojuhatajale ettepanekuid biroo t66 rpaks
korraldamiseks ning biroo padevusse kuuluvate kisten
lahendamiseks;

4) teha blroojuhatajale ettepanekuid koost66 aigatks ning
kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluMasainete
lahendamiseks, samuti ettepanekuid to0gruppide oOsiad
miseks;

5) omada juurdepddsu tddalaselt vajalikele eleksetele
infobaasidele;

6) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikise- sja
valislahetusi;

7) saada taienduskoolitust;

kohustustele;

vastavalt teenistus
kohustustele;

vastavalt teenistus
kohustustele;

vastavalt teenistus
kohustustele;

vastavalt teenistus
kohustustele;

vastavalt teenistus
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kohustustele;

8) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks to0daiepa vara. | vastavalt ametijuhend
osale VI.

V Vastutus

Peaspetsialist vastutab:

1) k&esolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakoeaa pdhimaarusest, sisekorrages-
kirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistusadusest” tulenevate teenistuskohustuste,
samuti kantsleri, asekantsleri, osakonna- ja billmdpja poolt antud Uhekordsete Ules-

annete digeaegse ja nduetekohase taitmise eest;
2) esitatud andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatimkaitse seadusest” tulenevate

nduete taitmise eest;

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

5) taotletud koolitustritustel osalemise eest;

6) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapéedike kasutamise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste taitnj@imise voi mittenduetekohase

taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Té6andja poolt tagatavad tddvahendid ja vara

Peaspetsialistil on digus teenistuskohustuste iggte kasutada jargnevaid ministeeriy
téovahendeid ja vara: arvuti, telefon, blroolaudtgal, riiulid, kapid, kohtvalgustus
kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faksitkeardid.

VIl Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) kérgharidus voi keskeriharidus ja sellele lisand
eriala eri-, kutse- ja ametialane ettevalmistus;

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine;

Teadmised, | 1) riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pb&hiseaduslikug rahvusvahelisg

oskused seadused), avaliku halduse organisatsiooni| kigostbo alased tead

avalikku teenistust reguleerivate OGigusaktideised:;

tundmine; 2) diplomaatilise eti-
2) ministeeriumi valitsemisala ja tegevust reguteeketi ja protokolli
vate Oigusaktide tundmine ning asjaajamiskomadmine;

aluste tundmine;
3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
struktuurist ja digusest, Euroopa Liidu otsuste
tegemise protsessi tundmine;
4) suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostpoks
avalike huvide elluviimisel,
5) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval tageme
inglise keele oskus kdrgtasemel;
6) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikphal
vajalike tabel- ja tekstitootlusprogrammide, andme-
kogude kasutamise oskus;

7) turumajanduse uldpéhimdtete tundmine;
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Kogemused

teenistus vanemametnike pohigruppi kabiludi
valitaval ametikohal riigi- vdi  kohaliky
omavalitsuse ametiasutuses vdi organis 6 kuud
muul kdrgharidust ndudval t66l asutuses
ametikoha tbovaldkonnas 2 aastat;

U
vOI
VOI

Isiksuse-
omadused

1) algatusvéime ja loovus, sealhulgas voi
osaleda uute lahenduste valjatdotamisel, neid ra
dada ning t00tada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

2) toovoime, sealhulgas vbime stabiilselt ja kv
teetselt to0tada ka pingeolukorras ning efektitv
kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, §
hulgas kohustuste tapne ja digeaegne taitn
vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvalitge
tulemuslikkuse eest;

4) intellektuaalne voimekus, sealhulgas olu

me
ken

ali-
sel

seal-
line,
di

ise

eristamise oskus ja analttsivoime.

Ants Noot

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

Osakonnajuhataja allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohuasteda taitma.

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

Teenistuja allkiri Kuupéaev
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