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POLLUMAJANDUSAMET
TAIMEKAITSE JA VAETISE OSAKOND
NOUNIK
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Struktuuritksus: Taimekaitse ja véetise osakond
1.2 Ametikoha nimetus: | NAunik
1.3 Vahetu juht: Taimekaitse ja véetise osakonna juhataja
1.4 Alluvad: Puuduvad
1.5 Kes asendab: Taimekaitse ja véetise osakonna teenistuja, vajadusel taimekaitse ja
vaetise osakonnajuhataja
1.6 Keda asendab: Taimekaitse ja véetise osakonna teenistujaid ning taimekaitse ja
vaetise osakonna juhatajat
1.7 Alaline t6okoht Teaduse 2, Saku, Harjumaa
1.8 To6piirkond Eesti Vabariik

2. AMETIKOHA EESMARK

2.1 Ametikoha eesmark on tegevuste koordineerimine taimekaitse ja vaetise kontrolli valdkonnas,
vaetise tootmise ja turustamise kontrolli protsessi haldamine ja oma tédvaldkonnas riigis tegevuste

korraldamine.

3. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne

Soovitud tulemus

3.1 Tegevuste koordineerimine
taimekaitse ja vaetise kontrolli
valdkonnas.

e Osakonna ja maakonna keskuste teenistujate protsessidetilene

ndustamine on tagatud.

Protsessitilesed koolitused on korraldatud (sh sisekoolitused
maakonna teenistujatele).

Oigusaktide parendamiseks vajalikud ettepanekud on tehtud ja
véljatootamisel osaletud.

Koostdo huvigruppidega on korraldatud.

Erialased ekspertarvamused on vajadusel esitatud.
Lihiajalised planeerimisdokumendid ja aruanded
tooulesannete taitmise kohta on koondatud ja esitatud.

3.2 Méératud protsesside
haldamine.

Protsess loogiliselt ja kliendi vajadustest l&htuvalt kujundatud.

Tegevused efektiivsest ressursikasutusest lahtuvalt
planeeritud.

Protsessis osalejad on asjakohaste to6juhistega kindlustatud,
vahetu tagasiside kontrollitoimingute l&biviimisel tuvastatud
puudustest antud.

Protsessis osalejad omavad vajalikku kvalifikatsiooni,
koolitusvajadused on analiisitud ja koolitused labi viidud.

1




Uute teenistujate valjabpe on korraldatud.

¢ Sisend infosusteemide arendusse on antud ja arendustes on
osaletud. Kaasaegsed toovahendid on kasutusel ja
kliendivééartus loodud.

e Toimingute Uhetaoline Iabiviimine riigis on tagatud.

e Toimingute labiviimiseks vajalike té6vahendite vajadus on
hinnatud ja hankimine korraldatud.

e Protsessi asjakohasus, thusus ja tulemuslikkus, sh
ressursikulu, on nii taitja kui kliendi vaatest jarjepidevalt
analliusitud, parendusvajadused on tuvastatud.

e Protsessis osalejate t66 tulemuslikkus on hinnatud ja
tagasiside antud, positiivne ja koostédd soodustav t666hkkond
on loodud.

o Ettepanekud protsessi tohustamiseks, sh vajadusel t60
umberkorraldamiseks, on esitatud ning kooskdlastatult vahetu
juhiga rakendatud.

3.3 Maaratud protsesside osas | e Kontroll protsessis osalejate tegevuse, sh dokumentide

sisekontrolli teostamine. vormistamise nduetekohasuse ule on tagatud

e T00 kvaliteet on ettendhtud korras hinnatud ja tulemused
nduetekohaselt vormistatud

¢ Probleemide tuvastamisel korrigeerivad tegevused kavandatud
ja labi viidud.

e Vaided ja kaebused on koostd6s digusosakonnaga menetletud,
asitdendid kogutud ja tulemused dokumenteeritud.

3.4 Riigildivude arvestuse e Vaetise valdkonnas riigildivude arvestus peetud.

pidamine.

3.5 Aruandlus, sh Euroopa e Aruanded ettenahtud korras koostatud ja edastatud, andmete
Komisjonile ja teistele digsus tagatud.

litkmesriikidele.

3.6 Avalikkuse teavitamine. o Avaldamiseks ette n&dhtud teave on ameti kodulehel

avalikustatud ja ajakohastatud.

o Infomaterjalid on koostatud ja avalikustatud, klientide teavitus
ja tagasiside ning teenusega rahulolu on tagatud.

e Seminarid ja teabepéevad valdkonnas tegutsevatele
ettevotjatele vastavalt vajadusele korraldatud.

3.7 Toorihmade ja e Toorihmade ja komisjonide t60s, sh rahvusvahelistel

komisjonide t60s osalemine. tookohtumistel, antud volituste piires osaletud, tilesanded
taidetud.

3.8 Vahetu juhi antud e Uhekordsed tooiilesanded tipselt ja Gigeaegselt taidetud.

uhekordsete

teenistustlesannete taitmine.

4. OIGUSED JA VOLITUSED

4.1 Esindada Pdllumajandusametit oma padevuse piires.

4.2 Viia labi menetlustoiminguid ning allkirjastada asutuse nimel haldusakte hallatava protsessi
raames.

4.3 Kohaldada riiklikku sundi fdsiliste ja juriidiliste isikute suhtes seaduses ettendhtud alustel ja
korras oma t6dvaldkonnas.

4.4 Anda juhiseid ja korraldusi teistele ameti teenistujatele toimingute labiviimiseks oma
toovaldkonnas

4.5 Saada andmeid ja teavet toimingute l&biviimise tulemuste ning toopiirkonnas tegutsevate
ettevotjate ja kontrolliobjektide kohta.

4.6 Saada ameti teistelt struktuuriliksustelt ja teenistujatelt tooilesannete taitmiseks vajalikku
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informatsiooni.

4.7 Teha ettepanekuid osakonna teenistujate ametisse nimetamiseks ning osaleda valdkonnas
jarelevalvet teostavate teenistujate varbamisel ja nende tooulesannete maaramisel.

4.8 Teha ettepanekuid osakonna teenistujate ja valdkonnas jarelevalvet teostavate teenistujate t60
tasustamise kohta, distsiplinaarkaristuse kohaldamiseks vGi teenistusest vabastamiseks, samuti
koolitusele vOi lahetusse saatmiseks.

4.9 Teha oma vahetule juhile ettepanekuid oma vastutusalas llesannete taitmiseks to6rihmade
moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks.

4.10 Teha oma vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks valdkonnas.

4.11 Teha oma péadevuse piires koostdod Eesti ja teiste riikide ametiisikute ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega.

4.12 Saada vastavalt voimalustele antud ametikohal to6tamiseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.13 Saada tooilesannete taitmiseks vajalikke té6vahendeid ja inventari ning kaitseriietust.

4.14 Saada avaliku teenistuse seadusest ja muudest digusaktidest tulenevaid hiivesid ja tagatisi.

5. VASTUTUS

5.1 Vastutab k&esoleva ametijuhendi punktis 3 temale pandud tooulesannete vastutustundliku,
digusparase, Oigeaegse ja tapse taitmise, protsesside efektiivse toimimise ning pustitatud
eesmarkide taitmise eest.

5.2 Viljatootatud dokumentatsiooni nduetekohasuse ja tehtud otsuste seaduslikkuse,
dokumentatsiooni sistematiseeritud séilitamise ning esitatud andmete ja aruannete Gigsuse eest.

5.3 Teistele ametiasutustele, nende jarelepéarimisel, valdkonna jarelevalve tulemuste kohta tdese
informatsiooni edastamise eest.

5.4 Tuvastatud puudustest vahetu juhi kohese informeerimise ja tehtud ettepanekute asjakohasuse
ning seaduslikkuse eest.

5.5 Talle seoses ametialase tegevusega teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse ning muu
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

5.6 Toovaldkonda reguleerivatest Oigusaktidest, avaliku teenistuse, haldusmenetluse,
korruptsioonivastasest, isikuandmete kaitse ja todseadusandlusest tulenevate nGuete taitmise eest.

5.7 Ameti tookorralduse reeglite, asjaajamiskorrast, t66- ja tuleohutuse eeskirjadest ning muudest
asutuses kehtestatud kordadest kinnipidamise eest.

5.8 Tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ja hoidmise eest.

5.9 Oma kvalifikatsiooni hoidmise ja enesetdiendamise eest.

5.10 Seadusest tulenevate Ulesannete mittenduetekohase téitmise voi tditmata jatmise eest oma
todvaldkonnas.

6. AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Komplekteeritud téokoht, kantseleitarbed ja kdne- ja andmesidepakett. Paljundusmasina,
dokumentide kopeerimiseks ja hdvitamiseks ettenahtud vahendite kasutamise vBimalus.

6.2 Lukustatavad dokumendikapid.

6.3 Arvuti koos printeri ja vajaliku tarkvara ning interneti pusiihenduse kasutamise vdimalusega.

6.4 Kontrollitoimingute l&biviimiseks vajalikud tehnilised vahendid.

6.5 Auto kasutamise vBimalus tddilesannete taitmisel

7. AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Kohustuslik Soovituslik
7.1 Haridus, eriala. Korgharidus. Soovitavalt
p6llumajanduse alal.
7.2 Teadmised, Toovaldkonda reguleerivate digusaktide Protsessijuhtimise
oskused. tundmine. pbhimdtete tundmine.




Kvaliteedijuhtimise pohimdtete tundmine Oskus
plstitada eesmarke ja kontrollida nende taimist,
analulsida tooprotsesse ning toodtada vélja
ettepanekuid t66 tulemuslikkuse tagamiseks ja
protsesside efektiivistamiseks.

Riigi pBhikorra, kodanike diguste ja vabaduste,
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine.
Eesti keele oskus kdrgtasemel

Kahe vodrkeele (s.h. inglise keele) oskus
kesktasemel ametialase sdnavara valdamisega
vOi Uhe vdorkeele oskus kdrgtasemel.
Ametikohal vajalike andmebaaside ja
infoslisteemide tundmine ja arvutiprogrammide
kasitsemise oskus

7.3 ToOkogemus. Tookogemus ametikoha tilesannetega seonduvas
valdkonnas 3 aastat.

7.4 Isikuomadused. Hea suhtlemisoskus ja meeskonnat6d valmidus.
Kohusetundlikkus, otsustus- ja vastutusvGime.
Algatusvbime ja loovus, sealhulgas vdime
osaleda uute lahenduste véljatoétamisel, neid
rakendada ning t06tada iseseisvalt.
Intellektuaalne vdimekus, info hankimise ja
olulise eristamise ning analtisivéime, suulise ja
kirjaliku informatsiooni edastamise oskus.

Oskus kasutada efektiivselt aega ja reageerida
Kiiresti muutustele.

Lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on digusaktid vdi vajadus t66d imber
korraldada.

VAHETU JUHT

NIMI ALLKIRI

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda taitma.
AMETNIK

NIMI ALLKIRI




