1. Uldosa

KINNITATUD
Peadirektori
27.03.2025

kaskkirjaga 1.1-3.1/108
Lisa 3

PAASTEAMET
Pddistetoo biiroo peaspetsialist

(baasteenus, vahtkustutustooé)
AMETIJUHEND

1.1 Vahetu juht:

Padstetoo biliroo juhataja

1.2 Asendaja:

Pédstet00 biliroo peaspetsialist voi ndunik

1.3 Keda asendab:

Padstetdo bliroo peaspetsialisti voi ndunikku

1.4 Juhindub:

Eesti Vabariigi oigusaktidest, Pddsteameti peadirektori
kaskkirjadest ja kdesolevast ametijuhendist

1.5 Eritingimused:

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

2. Ametikoha eesmirk

2.1. Padsteto0 biiroo peaspetsialisti ametikoha eesmirk on pddstetdd baasteenuse ja
vahtkustutustoo teenuse tagamine ja arenduste elluviimine paistekeskuse tasandil.

3. Teenistuskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS SOOVITUD TULEMUS
3.1. Viib ellu teenuste arendused Teenuste arenduste elluviimine
paidstekeskuses. paistekeskuses on tagatud ning teenuste

paremaks rakendamiseks on  tehtud
ettepanekud  nii  pédstekeskuse  kui
iildriiklikule tasandile.

3.2. Kogub andmed teenuste osutamise kohta
ja anallilisib péaisteteenuste kvaliteeti

Teenuste kvaliteedi parendamiseks on
tehtud ettepanekud ldhtudes kogutud

paastekeskuses. andmete analiitisist.
3.3. Teostab jérelevalvet teenuste toimivuse Teenuste jirjepidev jérelevalve on tagatud
ile. vastavalt kehtestatud korrale ja
kokkulepetele.

3.4. Osaleb teenuste pakkumiseks vajaliku
dokumentatsiooni  véljatdotamisel  ja
tagab teenused pddstekeskuses vastavalt
kehtestatud nouetele.

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

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

Teenustest ldhtudes on isikkooseisu
koolituste ja hindamiste korraldamiseks
sisulised ettepanekud tdahtaegselt tehtud ning
koolituskvaliteet perioodiliselt kontrollitud.

3.6. Osaleb teenustega seotud ajutiste
toorithmade t60s.

Ajutise tooriihma litkmena on arvamused,
ettepanekud  ja  seisukohad  esitatud
toorithma juhile tdhtaegselt.

3.7. Osaleb teenuste tagamiseks vajalike
hangete tehniliste kirjelduste koostamises
ja hanke protsessis.

Hangete tehniliste kirjelduste koostamiseks
on ettepanekud tdhtaegselt tehtud ning
hanke protsessis iilesanded temale antud
volituste piires tdidetud.




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

3.9. Korraldab regionaalsed ja piirkondlikud Oppused on  korraldatud  vastavalt
oppused. koolitusplaanile ja dppuste juhenditele ning

ettepanekud ja jareldused on tdhtaegselt
tehtud  ldhtudes  ldbiviidud  Oppuste
kokkuvdtetest ja analiiiisidest teenuste
parendamiseks.

3.10. Osaleb péadstetdol. Péadstetoo juhilt saadud korraldused on

tdidetud tulemuslikult ja tdhtaegselt.

3.11. Osaleb ennetustdol. Ennetust6o on tehtud vastavalt

kokkulepetele.

3.12. Teeb ettepanekuid padstetdd valdkonda = Oigusaktide, juhiste, lepingute ettepanekud

reguleerivate Oigusaktide, juhiste ning esitatud tdhtaegselt vastavalt kehtivale
lepingute eelndudele. oigusele ja kokkulepetele.

3.1

3. Lahendab laekunud avaldused, koostab Laekunud avaldused on lahendatud,
vastused ametlikele kirjadele ning ametlikud kijad on vastatud ning
tdidab teabenduded. teabenduded tiidetud tdhtaegselt ja vastavalt

kehtivale digusele.

3.14. Vastutab riigivara sdilimise, varaarves- Varade iile on peetud korrektne arvestus ja

tuse ning aruandluse eest. vajalik aruandlus esitatud.

3.1

5. Tdidab vahetu juhi antud kiesolevast Ulesanded on tiidetud.
ametijuhendist mittetulenevad lihekord-
sed teenistusiilesanded.

4. Ametikoha tiitjal on digus:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

saada Padsteameti koikidelt teenistujatelt teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente;

saada teenistusalast tdiendkoolitust vastavalt Pdédsteameti prioriteetidele ning kinnitatud
koolituskavale;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid ning kasutada Péddsteameti
vara ja vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

omada juurdepddsu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele;
teha ettepanekuid paédstekeskuse tookorralduse muutmiseks;

4.6. juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijérgsete teenistusiilesannete tditmise takis-

4.7.
4.8.

tustele ja nende pohjustele ning teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku
kirjanduse tellimiseks;

esindada Paisteametit oma vastutusala iilesannete tditmisel;

keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest.

5. Ametikoha tiitja vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.
54.

5.5.

Ametijuhendiga ja teiste tookorralduslike regulatsioonidega pandud iilesannete
nouetekohase tiditmise eest;

vahetu juhi antud seaduslike korralduste ja iilesannete nduetekohase téitmise eest;
valdkonda reguleerivate digusaktide nduetekohase tditmise eest;

asutusesiseseks kasutamiseks ettenfhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

ametialasest iileastumisest v0i muudest Oigusrikkumistest vahetu juhi viivitamatu



informeerimise eest;

5.6. teenistusiilesannete tditmiseks tema kdsutusse antud vara ning dokumentide sihipérase
kasutamise, korrashoiu 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 Haridus: vastavalt siseministri maérusele ,,Padsteteenistujate
kutsesobivuse nduded, sealhulgas fiiiisilise ettevalmistuse,
hariduse- ja tervisenduded®.

6.2 Tookogemus: eelnev tookogemus padstetod valdkonnas vahemalt 3 aastat

6.3 Teadmised: paistevaldkonda ja pédsteto6 valdkonda reguleerivate
Oigusaktide tundmine, pédsteala valdkondade tundmine,
juhtimis- ja planeerimisalased teadmised

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

6.5 Keeleoskus: eesti keele valdamine kdrgtasemel ja {ihe vdorkeele valdamine
viahemalt kesktasemel.
6.6 Isikuomadused: hea suhtlemis- ja véljendusoskus; intellektuaalne vdimekus,

sealhulgas olulise eristamise oskus ning analiilisiviime;
kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste
tdpne tditmine; vastutus oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi
ja tulemuslikkuse eest; algatusvoime ja loovus, sealhulgas uute
lahenduste véljatootamisel ning nende rakendamisel to0sse;
iseseisva t00 ja meeskonnatéd oskus; ausus, korrektsus,
usaldusvédrsus ja lojaalsus; hea eneseviljendusoskus nii kirjas

kui kones.
6.7 Tervisenduded: Vastavus pédsteteenistuja II grupi tervisenduetele.
6.8 Muu: B-kategooria mootorsdiduki juhtimisdigus.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1. Ametijuhend vdi selle muudatus joustub selle kinnitamisel.

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

7.3. Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus, teenistuja palk ega suurene oluliselt
teenistuskohustuste mabht;

7.4. Ametijuhend allkirjastatakse digitaalselt.

7.5. Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

Allkirjastatakse digitaalselt

Teenistuja:




