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Põllumajandusministeeriumi

nõuniku ametikoha ametijuhend

I. Üldosa

	Ametikoht
	Ministeeriumi nõunik

	Vahetu juht
	Kantsler

	Kes asendab
	Kantsleri käskkirjaga nimetatud ametnik


II. Ametikoha põhiülesanded
	Nõuniku ametikoha põhieesmärgiks on ministeeriumi ülesannete täitmise korraldamine.


III. Teenistuskohustused
	Teenistuskohustused:
	Töötulemused:

	ministrile ja kantslerile saadetud dokumentide eelnev läbivaatamine ja täitmiseks resolut​sioonide ettevalmistamine, ministrile ja kantslerile allkirjastamiseks või viseerimiseks esitatud dokumentide läbivaatamine, allkir​jastamiseks või viseerimiseks esitamine ning vajadusel informatsiooni andmine doku​mentide täitmise osas
	1) saabunud dokumentidest tulenevad ülesanded on õigeaegselt asja lahen​damiseks määratud ametnikele edastatud ja viimaste poolt täitmiseks võetud,

2) väljasaadetavad dokumendid (sh ministeeriumis koostatud õigusaktide eelnõud) on allkirjastatud ja/või viseeritud õigeaegselt,

3) kooskõlastamiseks saadetud õigusaktide eelnõud on tähtaegselt läbi vaadatud ja kooskõlastuskirjad allkirjastatud;

	ministri määruste ja käskkirjade eelnõude läbivaatamine ja allkirjastamiseks esitamine
	ministri poolt allkirjastatud määrused ja käskkirjad;

	Vabariigi Valitsuse istungite päevakorda võetud õigusaktide eelnõude ministeeriumi​sisese läbivaatamise korraldamine koostöös õigusosakonnaga
	korraldatud on õigusaktide eelnõude läbivaatamine ja koos arvamustega õigeaegne esitamine kantslerile ning ministrile;

	informatsiooni vahetamine ja suhtlemine Riigikogu Kantselei ja Riigikantseleiga õigusaktide eelnõude ja muude dokumentide esitamisel
	koostöö ja teabe vahetus Riigikogu Kantseleiga ja Riigikantseleiga toimib ja on efektiivne;

	ministri, kantsleri ja asekantslerite ajakavades planeeritud ürituste koordineerimine
	1) ministeerium on vajadusel juhtkonna tasemel esindatud ministeeriumivälistel üritustel,

2) juhtkonnal on võimalik osaleda planeeritud ministeeriumisisestel üritustel;

	koostöös osakonnajuhatajatega ja teiste ministeeriumi ametnikega töö planeerimine ja korraldamine lähtuvalt kehtivast seadus​andlusest, ministeeriumi arengukavast, ministeeriumi ja osakondade põhimäärusest
	vajalikud ülesanded on efektiivselt täidetud;

	ministeeriumi arengukava elluviimise tagamine
	ministeeriumi arengukava toimib;

	ministri ja kantsleri poolt antud ühekordsete teenistusalaste korralduste täitmine, mille täitmise kohustus ei tulene otseselt teenistus​kohast ning mis pole vastuolus seaduste ja muude õigusaktidega
	korraldus on täidetud tähtaegselt.


IV. Õigused

	Nõunikul on õigus:
	Õiguse piirid:

	1) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ministeeriumi ja osakonna tegevuskava osas

2) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja statistilisi andmeid ministeeriumi struktuuriüksustelt

3) esindada ministeeriumi suhtlemisel teiste ametkondadega 

4) tagastada osakondadele nõuetekohaseks vormistamiseks ja täiendavaks kooskõlastamiseks ministrile ja kantslerile allakirjutamiseks esitatud kirju ja viseerimiseks esitatud õigusaktide eelnõusid

5) saada täienduskoolitust

6) kasutada teenistuskohustuste täitmiseks töövahendeid ja vara
	vastavalt teenistuskohustustele,

vastavalt teenistuskohustustele,

oma pädevuse piires, minis​teeriumi nimel ministrilt ja kantslerilt saadud volituste piires,

vastavalt asjaajamiskorras esitatud nõudmistele,

vastavalt teenistuskohustustele,

vastavalt ametijuhendi osale VI.


V. Vastutus

	Nõunik vastutab:

1) käesolevast ametijuhendist, ministeeriumi põhimäärusest, sisekorraeeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistuskohustuste, samuti ministri ja kantsleri poolt antud ühekordsete ülesannete nõuetekohase täitmise eest;

2) esitatud andmete õigsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) taotletud täienduskoolitusel osalemise eest;

6) teenistuse tõttu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja säilimise eest.

	Nõunik vastutab teenistuskohustuste täitmata jätmise või mittenõuetekohase täitmise eest vastavalt  kehtivatele õigusaktidele.


VI. Tööandja poolt tagatavad töövahendid

	Nõunikul on õigus teenistuskohustuste täitmiseks kasutada alljärgnevat ministeeriumi vara ja töövahendeid:

ametiauto,

arvuti,

mobiiltelefon, lauatelefon,

büroolaud ja tool, riiulid või kapid,

kohtvalgusti,

kantseleitarbed,

printer,

paljundusmasin,

faks,

visiitkaardid.


VII. Nõuded ametikoha täitjale

	
	Kohustuslikud:
	Soovituslikud:

	Haridus, eriala
	kõrgharidus;
	akadeemiline kraad;

	Teadmised, oskused
	1) riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseaduslikud seadused), kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine,

2) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning õigussüsteemist ja selle rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi tundmine, teadmised liikmesmaade kogemustest Euroopa Liiduga ühinemisel, teadmised põllumajanduse valdkonnas eurointegratsiooni kontekstis,

3) ministeeriumi tegevusvaldkonna ja seda reguleerivate õigusaktide tundmine, asjaajamiskorra tundmine,

4) eesti keele oskus kõrgtasemel, kahe võõrkeele oskus (soovitavalt üks inglise keel) oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega või ühe antud töös vajaliku võõrkeele oskus kõrg​tasemel,

5) juhtimisalased teadmised ja oskused,

6) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koostööd avalike huvide elluviimisel ja suhelda avalikkusega,

7) teadmised infotehnoloogia rakendamise üldpõhimõtetest;
	nõupidamiste ja läbirääki​miste ettevalmistamise oskus;

	Töö​kogemused
	teenistus vanemametnike põhigruppi kuuluval ametikohal 6 kuud või muul kõrgharidust nõudval tööl vähemalt 2 aastat;
	

	Isiksuse​omadused
	algatus- ja kohanemisvõime, tasakaalu​kus ja paindlikkus, avatus ja iseseisvus, otsustus- ja vastutusvõime, meeskonna​töö valmidus, lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse arengule.
	


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

	Kantsleri allkiri
	Kuupäev


Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma. 

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

	Ametniku allkiri
	Kuupäev


