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TÖÖ LÜHIKIRJELDUS

Arendusspetsialisti töö ülesandeks on osaleda arengutoetuste osakonnas menetlevate MAK, EMKF ja EMKVF toetusskeemide arenduses, mis hõlmab endas menetlussüsteemide arendamist ja standardiseeritud tööprotsesside loomist ja parendamist. Töö eeldab suhtlemist asutuse klientidega, teiste ametiasutustega ja arendusfirmadega telefoni, kirja teel või koosolekutel, milles on olulisel kohal heade kliendisuhete loomine, viisakas ja lahendustele orienteeritud käitumine. 

Teenistuja juhindub oma töös avaliku teenistuse seadusest, ametniku eetikakoodeksist, tööga seotud õigusaktidest, Põllumajanduse Registrite ja Informatsiooni Ameti (edaspidi PRIA) ja osakonna põhimäärusest, sisekorraeeskirjast, teenindusstandardist, PRIA osakondade vaheliste ülesannete jaotusest, IT dokumentatsioonist, meetme plaanidest ning käesolevast ametijuhendist.

TEENISTUSKOHUSTUSED

	Peamised tööülesanded
	Töötulemused ja kvaliteet

	Osakonnas menetletavate toetusskeemide standardiseeritud tööprotsesside väljatöötamine, parendamine ja juurutamine
	· Standardiseeritud tööprotsessid on õigeaegselt loodud ja parendused sisse viidud;
· Vajalik info on õigeaegselt jagatud erinevate osapoolte vahel;
· Osakonnaülese ühtlustatud vaate hoidmine;
· Arendustööde käigus tekkinud probleemide ja täiendavate läbirääkimiste vajalikkuse osas on antud teada arendusbüroo juhatajale


	MAIT valdaja asendamine
	· Asendamise ajal on MAIT süsteemi seadistamine ja andmekvaliteet tagatud
· Vajalik info on õigeaegselt jagatud erinevate osapoolte vahel

	Menetlussüsteemide testimine
	· Testijuhi poolt antud testjuhud on testitud ja vead raporteeritud vastavalt kehtestatud korrale

	Töökoosolekutel osalemine
	· Teenistuja on osa võtnud kõigist toimuvatest töökoosolekutest, kus tema kohalviibimine on nõutav

	MATS, MAIT ja e-PRIA-ga seotud koolituste läbiviimine
	· Vajalikud koolitused on läbiviidud;
· MAIT, MATS ja e-PRIA kasutajad on koolitatud;
· Koolitused on läbiviidud tähtaegselt.

	Informatsiooni andmine ja toe pakkumine
	· Statistika ja ülevaated on koostatud audititeks, päringutele on vastatud;
· MATS, MAIT ja e-PRIA kautajatele on tugi ja juhendamine tagatud;
· Vajalik info jõuab operatiivselt kõikide osapoolteni;
· Teenistuja on kinni pidanud konfidentsiaalsuse nõudest ja ei ole väljastanud oma töö käigus saadud informatsiooni asjasse mittepuutuvatele isikutele.


	Lisaülesannete täitmine
	· On täidetud vahetu juhi poolt määratud lisaülesanded.





VASTUTUS

	Teenistuja vastutab:
· käesolevast ametijuhendist, meetme plaanidest, tööga seotud õigusaktidest, IT dokumentatsioonist, sisekorraeeskirjast, teenindusstandardist, PRIA ja osakonna põhimäärusest ning avaliku teenistuse seadusest tulenevate tööülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest;
· ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;
· teenistuja kasutusse antud töövahendite säilimise ja hoidmise eest;
· järelevalvet teostavate organisatsioonide esindajatele oma tööd puudutava adekvaatse informatsiooni andmise eest ning neile oma võimaluste piires abi osutamise eest;
· koostöös osakonnajuhatajaga osakonna eelarve planeerimise, sihipärase ja efektiivse kasutamise eest;
· enese kvalifikatsiooni hoidmise ja täiendamise eest.



ÕIGUSED

	Teenistujal on õigus:
· kasutada oma töös avaliku teenistuse seadusest, õigusaktidest, PRIA põhimäärusest ja sisekorraeeskirjast tulenevaid õigusi;
· saada PRIA teenistujatelt tööks vajalikku informatsiooni, teavet ja abi;
· teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks;
· suhelda PRIA nimel klientidega ja teiste teenistujatega ning arendusfirmadega kõigis oma tööülesandeid puudutavates küsimustes;
· anda tööalaseid korraldusi ja vastu võtta otsuseid oma vastutusala piires;
· saada tööalase taseme tõstmiseks vajalikku tööalast koolitust, eeldusel, et on olemas vajalikud aja- ja eelarveressursid.



TÖÖ ISELOOM

	Arendusspetsialisti teenistuskoha asukoht on Tartus. Töö on paikse iseloomuga, kuid eeldab aeg-ajalt lähetusi Eesti piires ja vahel ka välissõite. 

Kliendisõbralikkus, selge eneseväljendusoskus, täpsus, korrektsus ning tähtaegadest kinnipidamine on olulised.

Teenistuja peab pidevalt tegelema enesetäiendamisega, osavõtt PRIA poolt korraldatud koolitustest on kohustuslik.



TÖÖANDJA POOLT TAGATAVAD TÖÖVAHENDID

	Teenistuja töövahenditeks on:
	Tal on kasutada:

	· sülearvuti
· telefon
· büroomööbel
	· kantseleitarbed
· printer
· koopiamasin



KVALIFIKATSIOONINÕUDED

	
	Kohustuslikud
	Soovitavad

	Haridus, eriala
	· kõrgharidus
	· põllumajanduslik, kalandus-, keskkonna- või majandusalane eriala


	Teadmised, kogemused
	· eesti keele väga hea oskus kõnes ja kirjas
· inglise keele hea valdamine kõnes ja kirjas
	· vene keele valdamine suhtlustasemel
· mõne teise võõrkeele valdamine
· kogemus töös dokumentidega


	Oskused
	· arvutioskus (MS Office kesktase, Internet)
· hea suhtlemisoskus
· juhtimisoskus

	· analüütiline mõtlemine
· hea suhtlemisoskus
· autojuhiluba B kat.

	Omadused
	· korrektsus ja täpsus
· meeskonnatöövalmidus
· hea stressitaluvus
	· õppimisvalmidus
· iseseisvus



Käesolev ametijuhend kehtib alates 01.03.2021.
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