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Struktuuriiiksusevéline
VPK koost6d ndunik (kriisivalmidus)
AMETIJUHEND

1.1 Vahetu juht:

Peadirektori asetditja (kriisivalmidus), tooiilesandeid juhib ja
suunab struktuuriiiksusevéline vabatahtlike peakoordinaator
(kriisivalmidus)

1.2 Asendaja:

Struktuuritiksuseviline vabatahtlike peakoordinaator
(kriisivalmidus) vOi  struktuuriiiksusevéline vabatahtlike
ndunik (kriisivalmidus)

1.3 Keda asendab:

Struktuuritiksusevéline vabatahtlike ndunikku (kriisivalmidus

1.4 Juhindub:

Eesti Vabariigi digusaktidest, Pddsteameti peadirektori késk-
kirjadest ja kdesolevast ametijuhendist

2. Ametikoha eesmark

Teenistuskoha eesmérk on tagada, et vabatahtlike kaasamise teenus on tohusalt ellu viidud ja koost6o
vabatahtlikega korraldatud ning samuti teenuse ja tegevuste kooskodla teiste Pddsteameti teenustega.
Labi selle vabatahtlikud paidstjad teavad, millised on Péédsteameti ootused, arengusuunad ja -
voimalused, tegevusi viiakse ellu ning vabatahtlike paistjate sidusus pédéstevorgustikuga on 1ibi

reaalsete tegevuste suurenenud.

3. Teenistuskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS SOOVITUD TULEMUS
3.1. Osaleb vabatahtlike kaasamise teenuse Osaletud on oma péddevuse piires vabatahtlike
tegevustes ja eesmarkide saavutamises ning kaasamise teenuse tegevustes ning panustatud

panustab teenuse elluviimisse, sh juhib koost6d = eesmérkide saavutamisse ja fokusseeritud on
ja teenuse elluviimisega seotud protsesse. koostdole vabatahtlike ja struktuuriiiksustega

ning juhitud teenusega seotud vajalikke
protsesse. Vabatahtlike kaasamise teenus ja
tegevused on kooskdlas teiste Pddsteameti
teenustega.

vabatahtlike koost6o komisjoni t66d

3.2. Osaleb ja toetab oma péadevuse piires Proaktiivselt on panustatud vabatahtlike

. koostdo komisjoni todsse, tagatud koostoo
osapooltega ja vabatahtlikega ning aidatud
kaasa komisjoni t60 Onnestumisse ja
materjalide ettevalmistamisse.

3.3. Osaleb ja veab eest vabatahtlike

tegevusi.

toogruppide voi muude koostooformaatide vabatahtlike toogruppide ja koostooformaatide

Koostdos peakoordinaatoriga on tagatud

t00 ettevalmistus ja elluviimine.

3.4. Toetab enda padevuse piires vabatahtlike Vabatahtlike valdkondade tilesed
lisavajaduste kaardistamist ning annab sisendi lisavajadused on kaardistatud ning antud




vabatahtlike eelarve koostamise protsessi.

sisend vabatahtlike eelarve koostamiseks.

3.5. Kaardistab ja haldab teenuse iileselt
vabatahtlike arendus- ja koolitusvajadusi.

Kaardistatud on vabatahtlike arendus- ja
koolitusvajadusi. Ettepanekud on esitatud ja
tegevused on hallatud ning tehtud koost66d
osakondade ja pééstekeskustega voi viliste
partneritega, sh osaletud erinevates
toogruppides.

3.6. Osaleb koostookohtumistel partneritega ja
katusorganisatsioonidega ja tagab Péadsteameti
huvide esinduse oma pédevuse piires.

Osaletud on koostookohtumistel ja teeb
koostddd vabatahtlike ja partneritega ning
aidatud esindada Padsteameti huve.

3.7. Osaleb vabatahtlike ndustamises teenuse
raames ja lahendab koostdoga seotud kiisimusi.

Oma pidevuse piires on jagatud ndu ja abi
vabatahtlikele teenuse elluviimise ja koostoo
kiisimustes ning tagab kooskdla muude
teenustega.

3.8. Toetab oma péadevuse piires vabatahtlike
valdkonna strateegilist planeerimist ja
aruandlust.

On andnud sisendi, et vabatahtlike valdkonna
strateegiline planeerimine oleks korraldatud
korrektselt ning aruandlus koostatud vastavalt
vajadustele.

3.9. Toetab valdkonna tileste késkkirjade ja
juhiste koostamist enda pddevuse piires.

Valdkonna iilesed kiskkirjad ja juhised on
ajakohased ning muudetud vastavalt
vajadustele ning antud omapoolne sisend
muudatusvajaduste osas.

3.10. Aitab enda padevuse piires lahendada
aruandluse ja jirelevalvega seotud kiisimusi
ning teeb koostddd teiste osakondade,
paistekeskustega ja valdkondadega.

On andnud sisendi aruandlusega seotud
kiisimuste lahendamisse ning panustatud
jarelevalve korraldusse enda padevuse piires
koostodd pédstekeskuste voi osakondadega.

3.11. Aitab tagada Padsteameti kodulehel ja
siseveebis vabatahtlike pédstjatega seotud
informatsiooni uuendamise.

Péasteameti kodulehekiiljel on vabatahtlike
paistja lihtsalt leitav ja informatsioon
moistetav ning keskkond on kasutajasobralik.

3.12. Téaidab tooiilesandeid ja osaleb koolitustel
vastavalt kriisirollile.

Ulesanded on tiidetud ja koolitustel osaletud.

3.13. Varalise vastutuse korral tagab riigivara
sdilimise, varaarvestuse ning aruandluse

Varade arvestus on korrektne ja vajalik
aruandlus on esitatud.

3.14. Osaleb oma péadevuse piires vabatahtlike
paastjate I ja II astme teoreetilise koolituse ja
selle keskkonna uuendamise protsessis.

Vabatahtlike paistjate koolituskeskkond on
kasutajasdbralik ja koolitusmaterjalid on
koostatud.

3.15. Téidab vahetu juhi ihekordseid
teenistusiilesandeid.

Uhekordsed teenistusiilesanded on tdidetud.

4. Ametikoha tiitjal on 6igus:

4.1 esindada Padsteametit oma vastutusala iilesannete tditmisel;

4.2

43
4.4
nende pohjustele;
4.5
vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;
4.6

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks Pédsteameti erinevatelt struktuuritiksustelt vajalikku
informatsiooni, selgitusi ning dokumente;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;
juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijirgsete pohiiilesannete tditmise takistustele ja

saada oma iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning kasutada Péédsteameti vara ja

keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest.




5. Ametikoha tiitja vastutab:

5.1

52

53

54

5.5

5.6

5.7

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

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

valdkonda reguleerivate digusaktide nduetekohase tditmise eest;

teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, salastatud vilisteabe, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
teabe saladuses 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 ees-
kirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest.

6. Ametikohal tootamiseks esitatavad nouded:

6.1
6.2
6.3

6.4

6.5
6.6

Haridus: korgharidus.

Tookogemus: soovitavalt sarnase to0sisuga tookohal.

Teadmised: asutuse tegevusvaldkonda ja oma toovaldkonda reguleerivate
oigusaktide tundmine, juhtimis- ja planeerimisalased teadmised,
paisteala valdkondade hea tundmine.

Arvutioskus: ametikohal vajalike lilesannete tditmiseks teksti- ja andmetdotlus-

programmide ning valdkonnas kasutatavate infostisteemide
kasutamise oskus.

Keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemel, inglise keele oskus kones ja kirjas.

Isikuomadused: hea suhtlemis- ja viljendusoskus; intellektuaalne vdoimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ning analiiiisivdime; kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tépne tditmine; vastutus oma
kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;
algatusvoime ja loovus, sealhulgas uute lahenduste viljatdotamisel
ning nende rakendamisel to0sse; iseseisva too ja meeskonnatdod oskus;
ausus, korrektsus, usaldusvédrsus  ja lojaalsus; hea
eneseviljendusoskus nii kirjas kui kones.

6.7. Muu: B-kategooria sdiduki juhtimisdigus.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1
7.2

7.3

7.4

Ametijuhend voi selle muudatus joustub selle kinnitamisel.

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

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

Ametijuhend allkirjastatakse digitaalselt.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

Allkirjastatakse digitaalselt

Teenistuja:




