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1. Uldosa

1.1 Vahetu juht:

Haldusgrupi juhataja

1.2 Asendaja:

Varahalduse spetsialist ja haldusgrupi juhataja

1.3 Keda asendab:

Varahalduse spetsialist ja haldusgrupi juhataja

1.4 Juhindub: Eesti Vabariigi oOigusaktidest, Paisteameti
peadirektori kiskkirjadest ja kiesolevast
ametijuhendist.

2. Ametikoha eesmirk

Haldusosakonna Ida haldusgrupi haldusspetsialisti ametikoha eesmirk on Péédsteameti haldusalase

tegevuse korraldamine pééstekeskuses.

3. Teenistuskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Tagab haldusalas asuvate ja Pidisteameti
kasutuses olevate kmnnistute ja  hoonete
korrashoiu.

Kinnistute ja hoonete korrashoid on tagatud

3.2 Lahendab jooksvaid halduskiisimusi ja
korraldab majandustoid.

Jooksvad halduskiisimused on lahendatud ja
majandust6dd on korraldatud.

3.3 Planeerib haldusalas asuvate ja Pddsteameti
kasutuses olevate ja planeeritavate hoonete ja
rajatiste ehitus- ja renoveerimise vajadusi ning
peab selle iile arvestust.

Hoonete ja rajatiste ehitus- ja renoveerimise
vajadused on planeeritud ja on olemas
ajakohane {ilevaade.

3.4 Tagab osakondade, biiroode, talituste ja
padstekomandode moobli ja majandusinventari
olemasolu haldusalas, jilgib nende alalhoidmist
ja korraldab remonti.

(Al)struk tuuriiik sustes on vajalikud
vahendid olemas ning tookorras.

3.5 Tagab triki- ja  paljundustodde
kuluvahendite olemasolu haldusalas.

Vajalikud vahendid on olemas.

3.6 Soetab vajalikke biiroo- ja olmeseadmeid
ning vaikevahendeid ja korraldab nende
hooldust ja remonti

Seadmed ja muud vdikevahendid on
tookorras.

3.7 Koostab moobli ja majandusinventari
soetuskavasid, mille alusel soetab

Vajalikud vahendid ja materjalid on olemas.




eelpoolnimetatud vahendeid ja materjale.

3.8 Planeerib haldusalas asuvate ja Pddsteameti
kasutuses olevate kinnistute ja hoonete eelarvet.

Ettepanekud eelarve osas on esitatud vahetule

3.9 Jdlgb ja analiilisib haldusalas asuvate ja

Eelarvet kasutatakse eesmérgipdraselt ning

Péadsteameti kasutuses olevate kinnistute ja i tarbimised on kontrollitud ning analiiiisitud.
hoonete eelarvet ning tarbimisi.

3.10 Konteerib arveid e-arvekeskuses. Arved on konteeritud.

3.11 Osaleb rigihangete  komisjonides i Riigihangete komisjonides on osaletud ja
komisjoni  likmena ning valmistab ette i rigihangete dokumendid on &igeaegselt ectte
riigihangete tehnilised kirjeldused ja muud | valmistatud ja esitatud.

dokumendid.

3.12 Planeerib to0koha, tookeskkonna ja i Tookoha, tookeskkonna ja todvahendite
toovahendite (IKT, inventar) vajadusi, peab i vajadused on planeeritud ning on olemas
nende lile arvestust ning tagab nende olemasolu : ajakohane  arvestus,  teenistujatele  on

teenistujatele. vajalikud vahendid tagatud.

3.13 Esindab Péddsteametit saadud volituste | Padsteamet on volituste pires esindatud ning

pires (SMIT, RKAS) ja jilgb teenuslepete | teenusleppeid taidetakse vastavalt

tditmist. kokkulepitule.

3.14 Lahendab  Pidisteameti teenistujate | Poordumised on lahendatud.

pOOrdumisi.

3.15 Osaleb aastainventuurikomisjonide t60s. : Aastainventuurid on libi viidud.

3.16 Suurdnnetuste logistiline teenindamine. Vajaduse  tekkimise]l on  suurdnnetuse
logistiline teenindamine tagatud.

3.17 Osaleb regiooni kriisi staabigrupi to0s. Regiooni kriisi staabigrupi t60s osalemine on
tagatud.

3.18 Teeb koost6od Péaédsteameti ;| Padsteameti eesmidrkidest lihtuvalt on tagatud

struktuuritiksuste  ja  teiste asutuste ning i tulemuslik koostod vastavalt toOplaanidele ja

organisatsioonide ga. kokkulepetele.

3.19 Tiidab todiilesadeid ja osaleb koolitustel | Ulesanded on tdidetud ja koolituste]l osaletud.
vastavalt kriisirollile.

3.20 Varalise vastutuse korral tagab riigivara i Varade arvestus on korrektne ja vajalik
sdilimise, varaarvestuse ning aruandluse. aruandlus esitatud.

3.21 Téidab vahetu juhi antud kéesolevast | Teenistusiilesanded on tdidetud.
ametijuhendist ~ mittetulevaid  tihekordseid
teenistusiilesandeid.

4. Ametikoha tiitjal on 0igus:

4.1
4.2

43
4.4

4.5

4.6

esindada Padsteametit oma vastutusala iilesannete tiitmisel;

saada teenistusiilesannete  tditmiseks Péddsteameti struktuuriiiksustelt vajalikku infor-
matsiooni, selgitusi ning dokumente;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

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

saada oma lilesannete tditmiseks vajalikke toOvahendeid ning kasutada Paisteameti vara ja
vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

keelduda ebaseaduslike korralduste ning lilesannete tiitmisest.

5. Ametikoha tiitja vastutab:

5.1

52

ametijuhendiga ja teiste toOkorralduslike regulatsioonidega pandud teenistuskohustuste
nduetekohase, Oiguspdrase ja digeaegse tditmise eest;

vahetu juhi antud seaduslike korralduste ja iilesannete nduetekohase, Oiguspdrase ja Oigeaegse
tditmise eest;



5.3 valdkonda reguleerivate Oigusaktide nouetekohase tditmise eest;

5.4 teenistuse tOttu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, salastatud vélisteabe, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
teabe saladuses hoidmise eest;

5.5 ametialasest {ileastumisest vO0i muudest digusrikkumistest vahetu juhi viivitamatu
nformeerimise eest;

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

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

6. Ametikohal tootamiseks esitatavad nouded:

6.1 Haridus: korgharidus.
6.2 Tookogemus: eelnev to0kogemus ametikoha tegevusvaldkonnas.
6.3. Teadmised: asutuse tegevusvaldkonda ja oma toovaldkonda reguleerivate

Oigusaktide tundmine, juhtimis- ja planeerimisalased teadmised,
paisteala valdkondade hea tundmine.

6.3  Arvutioskus: teksti- ja andmetdotlusprogrammide ning valdkonnas kasutatavate
mnfosiisteemide kasutamise oskus.

6.4 Keeleoskus: eesti keele valdamine korgtasemel ja iihe vodrkeele valdamine
kesktasemel.

6.5 Isikuomadused: analiilisi- ja slinteesivdime, initsiatiiv ja algatusvdime, oskus toGaega

optimaalselt planeerida, pingetaluvus, hea suhtlemisoskus, iseseisva
t00- ja meeskonnatod oskus, vdga hea eneseviliendusoskus,
usaldusvéirsus.

6.6 Muu autojuhiload B-kategooria mootorsdiduki juhtimisdigus.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1 Ametijuhend voi selle muudatus joustub selle kinnitamisel.

7.2 Ametijuhendit muudetakse vajaduspohiselt, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid voi
asutuses on vajadus t66d limber korraldada.

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

7.4 Ametijuhend allkirjastatakse digitaalselt.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

Alkirjastatakse digitaalselt

Teenistuja:




