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1. Uldosa

1.1 Vahetu juht:

Pédstetdo biiroo juhataja

1.2 Asendaja:

Pédstetd0 biiroo juhataja vOi peaspetsialist

1.3 Keda asendab:

Padstetoo biiroo juhatajat voi peaspetsialist

1.4 Juhindub:

Eesti Vabariigi digusaktidest, Péadsteameti peadirektori
kiskkirjadest ja kdesolevast ametijuhendist

1.5 Eritingimused:

Ametikohal kohaldatakse valveaega

2. Ametikoha eesmirk

2.1. Pééstetdoo biliroo nduniku ametikoha eesmérk on pédstetdd I juhtimistasandi teenuse elluviimine
ja arendamine, keemiapdiste teenuse tagamine ja arenduste elluviimine padstekeskuse tasandil
ning padstekeskuse operatiivjuhtide grupi t66 korraldamine.

3. Teenistuskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Toetab ja planeerib pédstetdd teenuste pea-
spetsialistide ja padstekomandode t66d ja korral-
dab jérelevalvet.

Paistetoo teenuste peaspetsialistide ja pééste-
komandode t66 on planeeritud ja jarelevalve
korraldatud, ettepanekud t60 tohustamiseks
on esitatud biliroo juhatajale.

3.2 Korraldab pdistdo teenuste iileste iilesannete
tditmise.

Paidsteto0 teenuste tlesed lesanded on
taidetud.

3.3 Korraldab operativjuhtide grupi t66d.

Operatiivjuhtide grupi t66 on korraldatud.

3.4 Koondab ja edastab sisendid pédstetod vald-
konna koolitusplaani ning jélgib koolitusplaani
taitmist padstekeskuses.

Sisendid koolitusplaani on digeaegselt esita-
tud ja koolitusplaan ellu vidud.

3.5 Osaleb teenuse pakkumiseks vajaliku isik-
koosseisu koolituse sisu ja hindamise planeeri-
mises.

Teenusest Iihtudes on isikkooseisu koolituste
ja hindamiste korraldamiseks sisulised ette-
panekud téhtaegselt tehtud.

3.6 Osaleb teenuse pakkumiseks vajaliku doku-
mentatsiooni  vdljatoStamisel ja tagab teenused
padstekeskuses vastavalt kehtestatud nouetele.

Teenuse pakkumine vastavalt kehtestatud
nduetele on tagatud ning nouete vdlja toota-
misel on ettepanekud Jigeaegselt esitatud.

3.7 Osaleb teenusega seotud toorihmade toos.

Toortihma likmena on arvamused, ettepane-
kud ja seisukohad esitatud tihtaegselt.

3.8 Osaleb teenuse tagamiseks vajalike hangete
tehniliste kirjelduste koostamises ja hanke prot-
sessis.

Hangete tehniliste kirjelduste koostamiseks
on ettepanekud tdhtaegselt tehtud ning hanke
protsessis llesanded volituste pires tdidetud.

3.9 Osaleb valveteenistujate hindamisel (tead-
miste ja oskuste kontroll ning fiitisilised katsed).

Valveteenistujate hindamisel on osaletud iga-
aastaselt vastavalt kehtestatud korrale.
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3.10 Korraldab regionaalseid Oppuseid.

Oppused on korraldatud vastavalt koolitus-
plaanile ja Oppuse juhenditele ning ette-
panekud ja jareldused on tdhtaegselt tehtud
lahtudes ldbiviidud Oppuste kokkuvotetest ja
analiiiisidest teenuste parendamiseks.

3.11 Korraldab piistetod kvaliteedi kontrolli ja
vdljadppe planeerimise vastavalt saadud sisendite-
le.

Paidstetoo kvaliteet on susteemselt kontrolli-
tud ja védljadpe planeeritud vastavalt sisen-
ditele.

3.12 Osaleb piistetool.

Pédstetod juhilt saadud korraldused on téide-
tud tihtaegselt.

3.13 Osaleb ennetustdool.

Ennetustod on tehtud vastavalt kokkulepe-
tele.

3.14 Teeb ettepanckuid pééstetod valdkonda
reguleerivate Oigusaktide, juhiste ning lepingute
eelndudele.

Oigusaktide, juhiste, lepingute ettepanekud
esitatud tdhtaegselt vastavalt kehtivale oOigu-
sele ja kokkulepetele.

3.15 Lahendab laekunud avaldused, koostab
ametlikele kirjadele vastused ning tdidab teabe-
nouded.

Laekunud avaldused on lahendatud, amet-
likud kirjad on vastatud ning teabenduded
tdidetud tdhtaegselt ja wvastavalt kehtivale
Oigusele.

3.16 Tiidab vahetu juhi antud kéesolevast ameti-
juhendist mittetulenevad  iihekordsed teenistus-
tilesanded.

Uhekordsed teenistusiilesanded on korrekt-
selt ja digeaegselt tdidetud.

4. Ametikoha tiitjal on 6igus:

4.1. esindada Padsteametit oma vastutusala iilesannete tiitmisel,
4.2. saada teenistusiilesannete tditmiseks Pédsteameti struktuuriiiksustelt vajalikku mnformatsiooni,

selgitusi ning dokumente;

4.3. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;
4.4. juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijargsete pohiilesannete tditmise takistustele ja nende

pOhjustele;
4.5.
vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

saada oma {ilesannete tditmiseks vajalikke to0vahendeid ning kasutada Padsteameti vara ja

4.6. keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest;
4.7. teha ettepanekuid vahetule juhile tookorralduse parendamiseks.

S. Ametikoha tiitja vastutab:

5.1. ametijuhendiga ja teiste toOkorralduslike

regulatsioonidega pandud teenistuskohustuste

nouetekohase, diguspdrase ja Oigeaegse tditmise eest;

5.2.

Oigeaegse téitmise eest;
5.3.
5.4.
5.5.

meerimise eest;
5.6.

vahetu juhi poolt antud seaduslke korralduste ja iilesannete nduetekohase, Oiguspérase ja
valdkonda reguleerivate Oigusaktide nduetekohase tditmise eest;
teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalse info kaitsmise ja hoidmise eest;

ametialasest ileastumisest vOi muudest Oigusrikkumistest vahetu juhi viivitamatu mfor-

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku ja

sdillimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte lopetamisel;

5.7.
ja juhenditest kinnipidamise eest.

tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistust reguleerivatest eeskirjadest
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6. Ametikohal tootamiseks esitatavad nouded:
6.1 Haridus:
6.2 Tookogemus:
6.3 Teadmised:

6.4 Arvutioskus:

6.5 Keeleoskus:

6.6 Isikuomadused:

6.7 Autosoiduoskus:
6.8 Tervisenduded:

pééstealane korgharidus.

eelnev tookogemus pddstetod valdkonnas viahemalt 3 aastat.
paastevaldkonda ja padstetod valdkonda reguleerivate digusaktide
tundmine, pédsteala valdkondade tundmine, juhtimis- ja planeeri-
misalased teadmised.

ametikohal vajalke iilesannete tditmiseks teksti- ja andmetdotlus-
programmide ning valdkonnas kasutatavate mfosiisteemide kasutamise
oskus.

eesti keele valdamine korgtasemel ja iihe voorkeele valdamine vihemalt
kesktasemel.

hea suhtlemis- ja véljendusoskus; itellektuaalne voimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ning analiilisivdoime; kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tidpne tditmine; vastutus oma
kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; algatusvoime
ja loovus, sealhulgas uute lahenduste viljatootamisel ning nende
rakendamisel t60sse; iseseisva tO0 ja meeskonnatod oskus; ausus,
korrektsus, usaldusvddrsus ja lojaalsus; hea enesevdljendusoskus nii
kirjas kui kones.

B-kategooria mootorsdiduki juhtimisdigus.

vastavus padsteteenistujate Il grupi tervisenduetele.

7. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhend voi selle muudatus joustub selle kinnitamisel.

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad Oigusaktid voi vajadus
t00d asutuses timber korraldada.

Ametijuhendit vOib muuta teenistyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk, pdhi-

7.1.
7.2.

7.3.

7.4.

funktsioon(id),

ndutav erialane  ettevalmistus, teenistuja palk ega suurene oluliselt

teenistuskohustuste maht;
Ametijuhend allkirjastatakse digitaalselt DHS-s.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

Alkirjastatakse digitaalselt

Teenistuja:




