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1. Uldosa

1.1 Vahetu juht:

Pédstetdo bliroo juhataja

1.2 Asendaja:

Vilijuht, pddstet6o biiroo ndunik voi peaspetsialist

1.3 Keda asendab: Vilijuhti

1.4 Juhindub:

Eesti Vabariigi digusaktidest, Padsteameti peadirektori
kaskkirjadest ning kdesolevast ametijuhendist

1.5 Eritingimused:

Ametikohal kohaldatakse valveaega ja valveajal erakorraliste
stiindmuste tottu tekkinud 66t66d.

2. Ametikoha eesmark

Ametikoha eesmirk on vilijuhtide grupi valmisoleku korraldamine, selle teenistusliku jérelevalve
teostamine, pédstetdd slindmuskoha tasandi juhtimise, IKT ja infosiisteemide ning padstetdo
toetusteenuse tagamine ja arendamine paistekeskuse tasandil.

3. Teenistuskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS SOOVITUD TULEMUS
3.1  Viib ellu teenuste arendused @ Teenuste arenduste elluviimine pééstekeskuses
paidstekeskuses. on tagatud ning teenuste paremaks rakendamiseks

on tehtud ettepanekud nii pdédstekeskuse kui
iildriiklikule tasandile.

3.2 Kogub andmed teenuste osutamise kohta ja
analiiiisib padsteteenuste kvaliteeti
paidstekeskuses.

Teenuste kvaliteedi parendamiseks on tehtud
ettepanekud  ldhtudes  kogutud  andmete
analliiisist.

3.3 Teostab jirelevalvet teenuste toimivuse
ile.

Teenuste jarjepidev jdrelevalve on tagatud
vastavalt kehtestatud korrale ja kokkulepetele.

3.4 Osaleb teenuste pakkumiseks vajaliku
dokumentatsiooni véljatootamisel ja tagab
teenused pddstekeskuses vastavalt kehtestatud
nduetele

Teenuste pakkumine vastavalt kehtestatud
nduetele on tagatud ning nduete viljatddtamisel
on ettepanekud esitatud.

3.5 Osaleb teenuste pakkumiseks vajaliku
isikkoosseisu koolituste sisu hindamisel ja
planeerimisel ning kontrollib
koolituskvaliteeti.

Teenustest lahtudes on isikkoosseisu koolituste ja
hindamiste korraldamiseks sisulised ettepanekud
tehtud ning koolituskvaliteet perioodiliselt
kontrollitud.
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3.6 Osaleb teenustega seotud ajutiste Ajutise to0riihma liikkmena on arvamused,

toorithmade t60s. ettepanekud ja seisukohad tooriihma juhile
esitatud.

3.7 Osaleb teenuste tagamiseks vajalike @ Hangete tehniliste kirjelduste koostamiseks on

hangete tehniliste kirjelduste koostamises ja
hanke protsessis.

ettepanekud tehtud ning hanke protsessis
iilesanded temale antud volituste piires tdidetud.

3.8 Tagab vilijuhtide grupi valmisoleku ning
teostab jdrelevalvet grupi tegevuse ja
tooiilesannete tditmise tle.

Pédstetdo tegemiseks ja juhtimiseks (II tasand) on
O0pdevaringne valmisolek tagatud vastavalt
kehtestatud korrale ja todkorraldusjuhendist
tulenevad tlilesanded on tdidetud.

3.9 Korraldab ja vastutab vilijuhtide grupi
tooaja  planeerimise ning I  tasandi
juhtimisteenuse katkematu valmisoleku eest.

Tooks vajalikud tingimused ja todvahendid on
tagatud (sh todajagraafik, puhkuste ajakava ja
tooajaarvestuse tabelid on koostatud).

3.10 Kaardistab vilijuhtide grupi teenistujate
koolitusvajadused, tagab tingimused erialaseks
véljadppeks ja osaleb koolitusprotsessis.

Viljadppe ldbiviimiseks on tingimused tagatud,
viljadpe toimub plaanipéraselt ja kvaliteetselt
ning ettepanekud koolitustellimuse kohta on
esitatud.

3.11 Osaleb pédstetoo biiroo todplaani
koostamisel, korraldab selle tiditmist oma
vastutusalas ning teostab jdrelevalvet selle
tditmise iile.

Tooplaanis kajastatud iilesanded ja tegevused on
teostatud ja tdidetud.

3.12 Teostab teeninduspiirkonnas padstetod
kvaliteedi hindamist, korraldab siindmuste
analiiiside koostamist ja teeb vajadusel
ettepanekud teenuse paremaks korraldamiseks.

Péadstetod (sh juhtimisteenuse) kvaliteet on
hinnatud, probleemide vo&i puuduste kohta
muudatusettepanekud esitatud ning analiiiisid
koostatud.

3.13 Kasutab padstetdoo valdkonna
rakendusprogramme ja teostab jdrelevalvet
nende tditmise lile.

Operatiivset valmisolekut ja pédstesiindmuseid
puudutavad andmed on sisestatud.

3.14 Reageerib slindmustele vastavalt
viljasdidukorrale voi kdrgema juhtimistasandi
korraldusele ja juhib paistetoid.

Stindmustele on  reageeritud  vastavalt
viljasdidukorrale ja juhenditele ning padstetos on
tulemuslikult juhitud.

3.15 Haldab regiooni pididsteressursside
valmisolekut ja paiknemist ning teeb vajadusel
muudatusi minimaalse valmisoleku
tagamiseks.

Regiooni paisteressursside valmisolek on tagatud
vastavalt kehtestatud kriteeriumitele.

3.16 Tunneb teeninduspiirkonna olulisemate
riskiobjektide operatiivtaktikalisi eripdrasid,
on kursis teeninduspiirkonna teedevorgu ja
vesivarustusvoimalustega.

Teeninduspiirkonda puudutava infoga on tut-
vutud, see on talletatud ning infot on kasutatud
teenistusiilesannete tditmisel.

3.17 Korraldab paistealaseid koolitusi,
oppuseid ja praktilisi harjutusi voi osaleb
nendel.

Koolitused, dppused ja harjutused on toimunud ja
nendel osaletud.

3.18 Teostab teenistuslikku jirelevalvet
padstekomandode valmisoleku, varustuse ja
tehnika ile ning tddkorraldusjuhendist
tulenevate iilesannete tditmise iile

Teenistuslik jérelevalve péédstekomandodes on
teostatud.

3.19 Kogub teenuse osutamise kohta andmeid
ja analiilisib  péadsteteenuste  kvaliteedi
hindamist padstekeskuses.

Teenuse kvaliteedi parendamiseks on tehtud
ettepanekud ldhtudes kogutud andmete analiiiisist
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3.20 Osaleb ennetustdos. Ennetustdd on tehtud vastavalt kokkulepetele.

321 Osaleb  péistesiindmuse-  ja/vdi  Staabit66 on juhitud voi staabijuhilt saadud
hiddaolukorra lahendamise staabitdos. korraldused on tiidetud

3.22 Tidab tooiilesandeid ja osaleb koolitustel = Ulesanded on tiidetud ja koolitustel osaletud.
vastavalt kriisirollile.

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

3.24 Tiidab vahetu juhi antud iihekordseid Uhekordsed teenistusiilesanded on tiidetud.
teenistusiilesandeid.

4. Ametikoha tiitjal on digus:

4.1 esindada Paisteametit oma vastutusala iilesannete tditmisel;

4.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks Padsteameti struktuuriiiksustelt vajalikku informatsiooni,
selgitusi ning dokumente;

4.3 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

4.4 juhtida vahetu juhi tihelepanu ametijuhendijirgsete pohiiilesannete tditmise takistustele ja nende
pohjustele;

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

4.6 keelduda ebaseaduslike korralduste ning lilesannete tditmisest.

5. Ametikoha tiitja vastutab:

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

5.2 vahetu juhi antud seaduslike korralduste ja iilesannete nduetekohase, diguspirase ja digeaegse
tditmise eest;

5.3 valdkonda reguleerivate digusaktide nduetekohase 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 lileastumisest voi muudest digusrikkumistest vahetu juhi viivitamatu informeerimise
eest;

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

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

6. Ametikohal tootamiseks esitatavad nouded:

6.1 Haridus: vastavalt siseministri madrusele ,,Pdisteteenistujate kutsesobivuse
nouded, sealhulgas fiilisilise ettevalmistuse, hariduse- ja tervise-
nduded®.

6.2 Tookogemus: eelnev tookogemus piddstetod valdkonnas védhemalt kolm aastat,
padstetdo juhtimise kogemus.

6.3 Teadmised: asutuse tegevusvaldkonda ja oma toovaldkonda reguleerivate digus-

aktide tundmine, juhtimis- ja planeerimisalased teadmised, piésteala
valdkondade hea tundmine.

6.4 Arvutioskus: ametikohal vajalike iilesannete tditmiseks teksti- ja andmetdotlus-
programmide ning valdkonnas kasutatavate infosiisteemide kasutamise
oskus.



6.5 Keeleoskus:

6.6 Isikuomadused:

6.7 Muu:

6.8 Tervisenduded:
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eesti keele valdamine korgtasemel ja vene keele valdamine vdhemalt
kesktasemel.

hea suhtlemis- ja véljendusoskus; intellektuaalne voimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ning analiiiisivoime; kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne tditmine; vastutus oma
kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; algatus-
voime ja loovus, sealhulgas uute lahenduste véljato6tamisel ning nende
rakendamisel tO0sse; iseseisva to0- ja meeskonnatdd oskus; ausus,
korrektsus, usaldusvidirsus ja lojaalsus; hea eneseviljendusoskus nii
kirjas kui kones.

vihemalt B-kategooria mootorsdiduki juhtimisdigus ja alarmsodiduki-
juhi piddevuse omamine.

vastavus paisteteenistuja I grupi tervisenduetele.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1 Ametijuhend voi selle muudatus joustub selle kinnitamisel.

7.2 Ametijuhendit muudetakse vajaduspdhiselt, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid voi
asutuses on vajadus t60d timber korraldada.

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

7.4 Ametijuhend allkirjastatakse digitaalselt DHS-s.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

Allkirjastatakse digitaalselt

Teenistuja:




