KINNITATUD
Peadirektori 11.12.2018
kaskkirjaga nr 3.1-1.3/329P

Lisa nr 2
PAASTEAMET
Valmisoleku biiroo peaspetsialist (IKT)
AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1 Ametikoha asukoht struktuuris: Louna pééstekeskus, valmisoleku biiroo
1.2 Ametikoha nimetus: peaspetsialist
1.3 Teenistuskoha asukoht: Tartu linn
1.4 Vahetu juht: valmisoleku biiroo juhataja
1.5 Alluvad: uuduvad

valmisoleku biiroo ndunik voi peaspetsialist
valmisoleku biiroo peaspetsialisti voi ndunikku

Eesti Vabariigi digusaktidest, Padsteameti peadirektori
kiskkirjadest ja kdesolevast ametijuhendist

1.6 Asendaja:
1.7 Keda asendab:
1.8 Juhindub:

2. Ametikoha eesmirk

2.1  Valmisoleku biiroo peaspetsialisti ametikoha eesmirk on korraldada paastetoo valdkonna IKT
rakenduste, raadioside, navigatsioonivahendite haldamist (edaspidi IKT) ning tagada vajalike IKT
vahendite olemasolu teenuste osutamiseks pééstekeskuses.

3. Teenistuskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS SOOVITUD TULEMUS
3.1. Planeerib péddstetod IKT vahendid ja Pééstekeskuse tegevuspiirkonnas on
rakendused, korraldab hoolduse ja tagab pédsteto6 valdkonna IKT vahendid ja
ressursid padstekeskuses. rakendused  kasutuskolblikud,  hooldus
korraldatud ja  ettepanekud  pédstetood
valdkonna IKT vahendite soetamiseks

Oigeaegselt tehtud, vastavalt kehtestatud
nouetele ja kokkulepetele.

Paistetod IKT rakendused kasutamiseks on
juurdepddsud  administreeritud  vastavalt
kehtestatud korrale ning rakenduste kasutajad

3.2. Haldab padsteto6 IKT rakenduste
kasutamist ja ndustab kasutajaid.

seotud ajutiste todrithmade to0s.

on saanud asjatundlikud vastused oma
kiisimustele.

3.3. Osaleb paistetoo IKT rakenduste Padsteto6 IKT rakendustest ldhtudes on
kasutamiseks  vajaliku  isikkoosseisu = isikkoosseisu  koolituste ja  hindamiste
koolituse sisu ja hindamise planeerimises korraldamiseks sisulised ettepanekud
kontrollib koolituskvaliteeti. tahtaegselt tehtud ning koolituskvaliteeti

perioodiliselt kontrollitud.

3.4. Osaleb paidstetod IKT ja varustusega Ajutiste tooriithmade liikmena on arvamused,

ettepanekud ja seisukohad esitatud t66riithma
juhile tdhtaegselt.




3.5. Teostab jarelevalvet paasteto6 IKT IKT rakenduste kasutamise ja vahendite
rakenduste kasutamise ja vahendite iile. = kohta on tdhtaegselt antud iilevaade vastavalt

kehtestatud nouetele ja kokkulepetele.

3.6. Haldab padstetoo andmebaase Pééstetooks vajalikud andmebaasid on
(vesivarustus, operatiivkaardid/plaanid, loodud ja andmed alati uuendatud.
kontaktid jm abimaterjalid).

3.7. Tagab  kriisireguleerimisestruktuuride Kriisireguleerimisestruktuuride tookeskkond
tookeskkonnad. on ettevalmistatud ning vastavalt nduetele iile

vaadatud.

3.8. Osaleb valveteenistujate hindamisel Valveteenistujate hindamisel on osaletud iga-
(teadmiste ja oskuste kontroll ning aastaselt vastavalt kehtestatud korrale.
fuiisilised katsed).

3.9. Korraldab regionaalseid ja maakondlike Oppused on  korraldatud  vastavalt
dppuseid. koolitusplaanile ja Oppuse juhenditele ning

ettepanckud ja jdreldused on tdhtaegselt
tehtud  ldhtudes  ldbiviidud  Oppuste
kokkuvdtetest ja analiilisidest teenuste
parendamiseks.

3.10. Osaleb paistetool. Péadsteto6 juhilt saadud korraldused on

taidetud tulemuslikult ja tdhtaegselt.

3.11. Osaleb ennetustdol. Ennetustoo on tehtud vastavalt

kokkulepetele.

3.7. Osaleb hédaolukorra lahendamisel. Osalemine  hddaolukorra  lahendamisel

kriisireguleerimisestruktuuri koosseisus.

Paastekeskus on valmis péédste juhitava
hiddaolukorra lahendamiseks ning teiste
asutuste poolt juhitavate hddaolukordade
puhul osalemiseks kaasatud asutusena.

struktuuriliksuste ja teiste asutuste ning
organisatsioonidega.

3.12. Teeb ettepanekuid piistetdd valdkonda Oigusaktide, juhiste, lepingute ettepanekud
reguleerivate Oigusaktide, juhiste ning esitatud tdhtaegselt vastavalt kehtivale
lepingute eelndudele. oigusele ja kokkulepetele.

3.13. Lahendab lackunud avaldused, koostab Laekunud avaldused on lahendatud,
vastused ametlikele kirjadele ning tdidab = ametlikud kirjad on  vastatud ning
teabenduded. teabenduded tdidetud téhtaegselt ja vastavalt

kehtivale digusele.

3.14. Tdidab teisi teenistuskohustusi, ldhtudes Teised teenistuskohustused on korrektselt ja
Oigusaktidest. Oigeaegselt tdidetud.

3.15. Tdidab vahetu juhi poolt antud Uhekordsed teenistusiilesanded on
kdesolevast ametijuhendist = korrektselt ja digeaegselt tdidetud.
mittetulenevaid tihekordseid
teenistusiilesandeid.

3.16. Teeb koostdod Péddsteameti Padsteameti, pddstetod  valdkonna ja

koostodpartnerite eesmirkidest 1dhtuvalt on
tagatud  tulemuslik  koostdd  vastavalt
tooplaanidele ja kokkulepetele.

4. Ametikoha tiitjal on digus:
esindada Padsteametit oma vastutusala iilesannete tditmisel,;

4.1
4.2

saada teenistusiilesannete tditmiseks Pddsteameti struktuuritiksustelt vajalikku informatsiooni,

selgitusi ning dokumente;
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4.5

4.6
4.7

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijirgsete pohiiilesannete tditmise takistustele ja
nende pohjustele;

saada oma iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning kasutada Piddsteameti vara ja
vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest;

teha ettepanekuid vahetule juhile tookorralduse parendamiseks.

5. Ametikoha tiitja vastutab:

5.1

5.2
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5.4

5.5

5.6

5.7

ametijuhendiga ja teiste tookorralduslike regulatsioonidega pandud teenistuskohustuste
nduetekohase, diguspirase ja digeaegse tiitmise eest;

vahetu juhi poolt antud seaduslike korralduste ja iilesannete nduetekohase, diguspérase ja
Oigeaegse tiitmise eest;

valdkonda reguleerivate digusaktide nouetekohase tditmise eest;

teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalse info kaitsmise ja hoidmise
eest;

ametialasest ileastumisest vOi muudest oOigusrikkumistest vahetu juhi viivitamatu
informeerimise eest;

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku ja
sdilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte 10petamisel;

tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistust reguleerivatest
eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest.

6. Ametikohal tootamiseks esitatavad nouded:

6.1
6.2
6.3

6.4

6.5

6.6

Haridus: tuletorje- ja/voi padstealane korgharidus.

Tookogemus: eelnev tookogemus pédstet6o valdkonnas vihemalt 3 aastat.

Teadmised: paastevaldkonda ja pddstetod valdkonda reguleerivate Oigusaktide
tundmine, péésteala  valdkondade tundmine, juhtimis- ja
planeerimisalased teadmised.

Arvutioskus: ametikohal  vajalike ilesannete taitmiseks teksti-  ja
andmetdotlusprogrammide ning valdkonnas kasutatavate
infostisteemide kasutamise oskus.

Keeleoskus: eesti keele valdamine korgtasemel ja {ihe vodrkeele valdamine
vihemalt kesktasemel.

Isikuomadused: hea suhtlemis- ja véljendusoskus; intellektuaalne voimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ning analiiiisivdime; kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne tditmine; vastutus oma
kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;
algatusvoime ja loovus, sealhulgas uute lahenduste véljatodtamisel
ning nende rakendamisel t6dsse; iseseisva td0 ja meeskonnatdd oskus;
ausus, korrektsus, usaldusviirsus ja lojaalsus; hea
enesevéljendusoskus nii kirjas kui kones.

6.7 Autosdiduoskus: B-kategooria mootorsdiduki juhtimisdigus.
6.8 Tervisenduded: vastavus pédsteteenistujate II grupi tervisenduetele.

7. Ametijuhendi muutmine
7.1 Ametijuhend voi selle muudatus joustub selle kinnitamisel peadirektori poolt.

7.2

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



7.3 Ametijuhendit vOoib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmaérk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus, teenistuja palk ega suurene oluliselt
teenistuskohustuste maht.

7.4 Ametijuhend allkirjastatakse digitaalselt DHS-s.

Kinnitan, et olen ametijuhendit teenistujale tutvustanud ja selgitanud.
Allkirjastatakse digitaalselt
Vahetu juht (nimi)

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.
Allkirjastatakse digitaalselt
Teenistuja (nimi)




