KINNITATUD
Peadirektori 11.12.2018
kaskkirjaga nr 3.1-1.3/329P

Lisanr 7
PAASTEAMET
Valmisoleku biiroo peaspetsialisti (vabatahtlikud)
AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1 Ametikoha asukoht struktuuris: Louna pééstekeskus, valmisoleku biiroo
1.2 Ametikoha nimetus: easpetsialist
1.3 Teenistuskoha asukoht: Tartu linn
1.4 Vahetu juht: valmisoleku biiroo juhataja
1.5 Alluvad: puuduvad

1.6 Asendaja: valmisoleku biiroo peaspetsialist voi ndunik

1.7 Keda asendab:

valmisoleku biiroo peaspetsialisti voi nounikku

1.8 Juhindub:

Eesti Vabariigi digusaktidest, Pddsteameti peadirektori
kaskkirjadest ja kdesolevast ametijuhendist

2. Ametikoha eesmirk
2.1 Peaspetsialisti ametikoha eesmidrk on Pédsteameti vabatahtlike suunalise tegevuse
koordineerimine paistekeskuses.
3. Teenistuskohustused ja soovitud tulemus
TEENISTUSKOHUSTUS SOOVITUD TULEMUS
3.1 Kogub andmeid, analiiiisib ja hindab L&htudes kogutud andmetest on teenuste

vabatahtlike
kvaliteeti.

poolt pakutava pédstetdo

arendamiseks ettepanekud tehtud.

3.2 Teostab jirelevalvet vabatahtlike
padstjate ja vabatahtlike pédédstekomandode
tegevuste iile.

Jarjepidev jérelevalve vastavalt kehtestatud

korrale ja kokkulepetele on tagatud.

3.3 Kogub andmeid ja planeerib vabatahtlike
padstjate ja vabatahtlike péddstekomandode
tegevusteks vajalikke materiaalseid ressursse.

Vabatahtlike paidstjate  ja vabatahtlike
padstekomandode tegevusteks vajalikud
materiaalsed ressursid on tagatud ja ettepanekud
materiaalsete ressursside soetamiseks tehtud.

3.4 Planeerib ja korraldab koolitused
vastavalt koolituse vajadusele koostdos
padstepiirkonna juhatajaga.

Vabatahtlikele padstjatele vajalikud koolitused on
korraldatud.

3.5 Osaleb vabatahtlike pédstjate koolituse
sisu planeerimises ja hindamises ning
kontrollib koolituskvaliteeti.

Ettepanekud vabatahtlike pédstjate koolituste ja
hindamiste korraldamiseks on tehtud ning
koolituskvaliteet perioodiliselt kontrollitud.

3.6 Koordineerib vabatahtlike pééstjate Vabatahtlike pddstjate varbamisprotsess on ldbi
varbamist. viidud koordineeritult.

3.7 Korraldab ja kontrollib = Uhisvalveteenistus toimib piistekomandodes
tihisvalveteenistuse labiviimist = tOrgeteta.

padstekomandodes.

3.8 Valmistab ette vabatahtlike pédastjatega ja
mittetulundusiihingutega padste- ja
ennetustod tegemiseks sdlmitavad lepingud.

Padste- ja ennetustod tegemiseks solmitavad
lepingud on tihtaegselt ettevalmistatud.




3.9 Osaleb vabatahtlike padstjate tegevuseks Vabatahtlike padstjate dokumentatsiooni

vajaliku dokumentatsiooni véljatootamisel. viljatootamisel on  ettepanckud  esitatud
Oigeaegselt.

3.10 Osaleb vajalike andmebaaside ja Vajalike andmebaaside  ja rakenduste

rakenduste kasutamise arendustegevuses.

kasutuselevotuks on ettepanekud tehtud.

3.11 Osaleb ajutiste toorithmade t60s.

Tooriihma litkmena on arvamused ja ettepanekud
toorithma juhile tdhtaegselt esitatud.

3.12 Osaleb pédstetdol ja dppustel.

Piddstetoddel on osaletud ja korraldused téidetud
tulemuslikult ja tdhtaegselt. Oppustel on osaletud
vastavalt dppuse plaanile.

3.13 Osaleb ennetustool.

Ennetustd6 on tehtud vastavalt kokkulepetele.

3.14 Osaleb hiddaolukorra lahendamisel.

Osalemine hidaolukorra lahendamisel
kriisireguleerimisstruktuuri koosseisus.
Paastekeskus on valmis pédste juhitava

hiddaolukorra lahendamiseks ning teiste asutuste
poolt  juhitavate  héddaolukordade  puhul
osalemiseks kaasatud asutusena.

3.15 Tootab vidlja ja  kooskodlastab
vabatahtlike tegevusi reguleerivaid
Oigusakte, juhiseid ja lepingute eelndusid
ning teeb asjakohaseid ettepanekuid.

Oigusaktid, juhised, lepingud on viljatootatud,
kooskdlastatud ja ettepanekud esitatud tahtaegselt
vastavalt kehtivale digusele ja kokkulepetele.

3.16 Lahendab laekunud avaldusi, koostab
vastuseid  ametlikele  kirjadele  ning
teabenouetele.

Laekunud avaldused on lahendatud, ametlikud
kirjad on vastatud ning teabenduded tdidetud
tdhtaegselt ja vastavalt kehtivale digusele.

3.17 Teeb koostood Padsteameti
struktuuriliksuste ja teiste asutuste ning
organisatsioonidega.

Pédsteameti, padstetdo valdkonna ja
koostoopartnerite eesmarkidest ldhtuvalt on
tagatud tulemuslik koostdo vastavalt
tooplaanidele ja kokkulepetele.

3.18 Téidab vahetu juhi poolt antud
kdesolevast ametijuhendist mittetulenevaid

Uhekordsed teenistusiilesanded on korrektselt ja
digeaegselt tiidetud.

uhekordseid teenistusiilesandeid.

4. Ametikoha tiitjal on digus:

4.1
4.2

43
4.4

4.5

4.6
4.7

esindada Padsteametit oma vastutusala iilesannete tditmisel,

saada teenistusiilesannete tditmiseks Pddsteameti struktuuritiksustelt vajalikku informatsiooni,
selgitusi ning dokumente;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

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

saada oma iilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid ning kasutada Pdésteameti vara ja
vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest;

teha ettepanekuid vahetule juhile té6korralduse parendamiseks.

5. Ametikoha tiitja vastutab:

5.1

52

53

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

vahetu juhi poolt antud seaduslike korralduste ja iilesannete nouetekohase, diguspdrase ja
Oigeaegse tiitmise eest;

valdkonda reguleerivate digusaktide nduetekohase tditmise eest;
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5.5

5.6

5.7

teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalse info kaitsmise ja hoidmise
eest;

ametialasest iileastumisest 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: tuletdrje- ja/vdi pédstealane korgharidus voi korgharidus ja ldbitud
padstealane kursus.

Tookogemus: soovitavalt eelnev tookogemus padstetdd valdkonnas voi padsteteenistujana
3 aastat.

Teadmised: paistevaldkonda ja pddstetod valdkonda reguleerivate Oigusaktide
tundmine, piisteala valdkondade tundmine, juhtimis- ja planeerimisalased
teadmised.

Arvutioskus: ametikohal vajalike ilesannete tditmiseks teksti- ja
andmetootlusprogrammide ning valdkonnas kasutatavate infosiisteemide
kasutamise oskus.

Keeleoskus: eesti keele valdamine Cl-tasemel ja lihe vdorkeele valdamine vdhemalt
kesktasemel.

Isikuomadused:  hea suhtlemis- ja véljendusoskus; intellektuaalne vdimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ning analiilisivoime; kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tépne tditmine; vastutus oma
kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; algatusvdoime ja
loovus, sealhulgas uute lahenduste viljatéotamisel ning nende rakendamisel
toOsse; iseseisva t00- ja meeskonnatod oskus; ausus, korrektsus,
usaldusvidirsus ja lojaalsus; hea eneseviljendusoskus nii kirjas kui kones.

6.7 Muu: B kategooria mootorsdiduki juhtimisdigus.
6.8 Tervisenouded: vastavus paisteteenistujate II grupi tervisenduetele.

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

7.2

7.3

7.4

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
t60d asutuses iimber korraldada.

Ametijuhendit v0ib muuta teenistuja nodusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus, teenistuja palk ega suurene oluliselt
teenistuskohustuste maht.

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 tiitma.

Allkirjastatakse digitaalselt

Teenistuja (nimi)




