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Vabariigi Valitsuse 8. novembri 2012. a mééarus nr 92

,»Riigi ametiasutuste teenistuskohtade koosseisude kehtestamise kord,
teenistuskohtade klassifikaator ja teenistuskohtade liigitamise kord”
Lisa 4

(muudetud sOnastuses)

Teenistuskohtade klassifikaator

AGRONOOMID

Teenistusgruppi kuuluva ametniku vOi todtaja teenistusalane eesmérk on korraldada ja teha
registreerimis- ja majanduskatseid, jérelkontrolli- voi teisi poldkatseid, teadus- ja arendustegevusega
seotud toid taimekasvatuse valdkonnas ning vastutusvaldkonna arendamine.

1. TASE

(1) Teeb majandus- ja jarelkontrolli- voi teisi poldkatseid.

(2) Teeb teadus- ja arendustegevusega seotud tdid taimekasvatuse valdkonnas.
(3) Viib 1abi oppepéevi.

(4) Haldab sordikollektsiooni.

(5) Osaleb poldkatsete valdkonna arendustegevustes.

2. TASE

(1) Kavandab ja korraldab registreerimis-, majandus- ning jarelkontrolli- vi teiste pdldkatsete tegemist.
(2) Teeb jarelkontrolli- voi teisi pdldkatseid ja laboratoorseid katseid, vaatlusi ja analiiiise, avaldab
katsetulemuste kohta teavet.

(3) Teeb teadus- ja arendustegevusega seotud toid taimekasvatuse valdkonnas.

(4) Viib labi oppepéevi.

(5) Haldab sordikollektsiooni.

(6) Osaleb poldkatsete valdkonna arendustegevustes.

(7) Vaib juhendada teisi oma valdkonna spetsialiste.

AKADEEMILINE TOO
Teenistusgruppi kuuluva ametniku vai tootaja teenistusalane eesmirk on teha ja korraldada teadus- ja
arendustood.

1. TASE

(1) Osaleb kursuse kava arenduses.

(2) Toetab teadustodd.

(3) Juhib harjutustunde (praktikume) vastavalt eelnevatele teoreetilistele dppetundidele.
(4) Organiseerib iilidpilaste iseseisvat tood.

(5) Populariseerib oma valdkonda.

(6) Osaleb teadusiirituste korraldamisel.

2. TASE

(1) Osaleb teadusprojektide kavandamises ja elluviimises.

(2) Osaleb teaduspublikatsioonide avaldamises nii Eestis kui ka vélismaal.
(3) Osaleb to0ks vajalike rakenduste viljatootamises ja arendamises.



(4) Panustab tihiskonna arengusse oma teadustoo teemaga.
(5) Vajaduse korral osaleb dppetdos ning esineb seminaridel ja konverentsidel.
(6) Osaleb Eesti-sisestes ja rahvusvahelistes koostodprojektides.

3. TASE

(1) Osaleb teadusprojektide kavandamises, elluviimises ja juhtimises.

(2) Kogub, uurib ja iildistab informatsiooni oma teadusteema raames.

(3) Avaldab erialaseid teaduspublikatsioone nii Eestis kui ka vélismaal.

(4) Osaleb to0ks vajalike rakenduste viljatootamises ja arendamises.

(5) Panustab iihiskonna arengusse oma teadustod teemaga ning esineb seminaridel ja konverentsidel.
(6) Osaleb teadusviljaannete koostamisel, kommenteerimisel ja toimetamisel.

(7) Osaleb Eesti-sisestes ja rahvusvahelistes koostdoprojektides.

(8) Tegeleb teadusadministratiivse todga ja juhendab kraadidppureid.

4. TASE

(1) Algatab ja juhib teadusprojekte.

(2) On oma valdkonna rahvusvaheliselt tunnustatud asjatundja.

(3) Avaldab erialaseid teaduspublikatsioone nii Eestis kui ka vilismaal.

(4) Osaleb teadusviljaannete koostamisel, kommenteerimisel ja toimetamisel.

(5) Osaleb Eesti-sisestes ja rahvusvahelistes koostooprojektides.

(6) Osaleb t60ks vajalike rakenduste viljatootamises ja arendamises.

(7) Panustab tihiskonna arengusse oma teadust6o teemaga, esineb seminaridel ja konverentsidel.
(8) Tegeleb teadusadministratiivse todga.

(9) Juhendab teadurite teadustood ja kraadidppureid.

5. TASE

(1) Juhib oma eriala uuringuid, tagab selleks vajalike vahendite olemasolu ja vastutab teadus- ja
arendustegevuse tulemuslikkuse eest.

(2) Avaldab teaduspublikatsioone nii Eestis kui ka vélismaal.

(3) Panustab iihiskonna arengusse oma teadustod teemaga ning esineb seminaridel ja konverentsidel.
(4) Osaleb teadusviljaannete koostamisel, kommenteerimisel ja toimetamisel.

(5) Osaleb Eesti-sisestes ja rahvusvahelistes koostodprojektides voi juhib neid.

(6) Juhendab nooremate dppejoudude ja teadurite teadustodd ning kraadidppureid.

(7) Tegeleb teadusadministratiivse t0oga.

ANDMEAIT
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi todtaja teenistusalane eesmirk on koguda ja toodelda otsuste
toetamiseks vajalikke andmeid ning analiiilisida ja esitada andmetest saadavat infot.

1. TASE

(1) Sisestab voi laadib andmebaasi informatsiooni teistest siisteemidest.

(2) Otsib andmebaasist informatsiooni vastavalt nGudmisele.

(3) Koostab ja edastab aruandeid ning iilevaateid.

(4) Tagab informatsiooni nduetekohase siilitamise.

(5) V&ib hooldada andmebaasi.

(6) Voib jélgida ja korraldada igapdevast andmelaadimist ja automaatset aruannete véljastamist.

2. TASE
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(1) Tootab vilja informatsiooni analiilisimeetodeid.

(2) Tootab vilja aruande vorme ja analiiiisib informatsiooni vastavalt ndudmisele.

(3) Tagab informatsiooni nduetekohase siilitamise.

(4) Tagab andmebaasi voi andmeaida arenduse, laiendab kasutajate vajaduste pohjal andmebaasi
funktsioone.

(5) Vaib toodtada vilja andmebaasi voi andmeaida andmemudeli ja realiseerida laadimisloogikat.

(6) Voib jélgida, korraldada ja optimeerida igapédevast andmelaadimist ning aruannete automaatset
véljastamist.

(7) Vaib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.

(8) Omab teadmisi asutuse konkreetsete tegevuste ja protsesside kohta.

(9) Tunneb protsesside analiiiisi ja andmeaida ildpShimotteid ja tavasid.

3. TASE

(1) Tootab vilja keerukaid aruandeid ja analiiiisib informatsiooni vastavalt ndudmisele.

(2) Tootab vilja keerukaid andmebaasi, andmeaida ja/vdi andmekaeve mudeleid ja realiseerib keerukat
laadimisloogikat.

(3) Optimeerib keerukaid andmelaadimisi ja aruandeid.

(4) Osaleb andmebaasi, andmeaida voi aruandluse standardite véljatootamisel.

(5) Planeerib andmebaaside arendustood ja laiendab kasutajate vajaduste pohjal andmebaaside
funktsioone.

(6) Tootab vilja infotootluse ja infoturbe standardeid ning kontrollib nendest kinnipidamist.

(7) Juhendab madalama kvalifikatsiooniga spetsialiste.

(8) Tunneb detailselt protsesside analiiiisi ja andmeaida pdhimdtteid ja tavasid.

(9) Omab detailseid teadmisi konkreetsete asutuse tegevusprotsesside kohta.

4. TASE

(1) Juhib asutuse andmehaldust ja -analiiiisi.

(2) Tootab vilja andmebaaside, andmeaida ja aruandluse arendusprotsessi.
(3) Tootab vilja andmebaaside, andmeaida ja aruandluse standardid.

(4) Virbab ja juhendab madalama kvalifikatsiooniga spetsialiste.

(5) Omab detailseid teadmisi konkreetsete asutuse tegevusprotsesside kohta.
(6) Tunneb detailselt protsessianaliiiisi ja andmeaida pShimotteid ja tavasid.

ANDMEANALUUS JA -SEIRE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmirk on hankida, séilitada, toddelda ja
analiilisida andmeid, mille alusel tehakse riigi tegevust ja arengut puudutavaid otsuseid.

1. TASE

(1) Kogub, sisestab, jagab ja uuendab valdkonnaga seotud andmeid.

(2) Korrastab toimikuid ja muid andmekogumeid.

(3) Teavitab andmeesitajaid aruandekohustusest ja juhendab andmeesitajaid vastavalt normidele.
(4) Tootleb ja viljastab andmeid vastavalt antud volitustele.

(5) Teeb viljavotteid registritest ja andmebaasidest ning vastab lihtpéringutele.

(6) Teeb lihtseiret ning jalgib olukorra ja seisundi muutumist.

2. TASE
(1) Kogub, todtleb, iildistab ja analiilisib teavet ning koostab selle alusel perioodilisi hinnanguid ja
iilevaateid.



(2) Valmistab ette vajaliku info dokumendi, aruande, eelndu véi muu sellise koostamiseks.

(3) Jalgib, monitoorib, analiilisib, mdddab ja vaatleb andmeid, arengut, protsesse ja siindmusi oma
valdkonnas.

(4) Koostab analiiliside voi seirete kohta kokkuvotteid, vordlusi ja aruandeid.

(5) Toob vilja olulisi tulemusi ja niitajaid.

(6) Vaib osaleda valdkondlikel ndupidamistel ja arendusprojektides.

(7) Vaib analiiiisida ja hinnata erinevaid riske ning vastavate meetmete piisavust, tdhusust ja moju.

3. TASE

(1) Kogub, iildistab, analiiiisib ja tdlgendab teavet ning koostab selle alusel spetsiifilisi riigisiseseid ja
rahvusvahelisi dokumente ja hinnanguid, mis on komplekssed ning mis hdlmavad erinevaid valdkondi.
(2) Koostab prognoose ja iilevaateid.

(3) Koondab ja integreerib valdkondlikku (andme)analiiiisi- ja seirealast tegevust.

(4) Analiiiisib ja hindab erinevaid riske ning vastavate meetmete piisavust ja tohusust.

(5) Koostab klassifikaatoreid ja ndustab nende kasutamist.

(6) Esindab oma asutust ja valdkonda riigisisestel ning rahvusvahelistel koosolekutel ja ndupidamistel.
(7) Vaib juhtida vdiksemat struktuuriiiksust voi toorithma.

4. TASE

(1) Koostab mudeleid, prognoose ja iilevaateid.

(2) Tootab vilja indikaatoreid.

(3) Koondab ja integreerib valdkondlikku (andme)analiiiisi- ja seirealast tegevust.

(4) Téiendab, to6tab vilja ja avaldab analiiliside ja vaatluste metoodikat ja instrumente.

(5) Tolgendab tulemusi ja kirjutab avaldamiseks sobivaid analiiiitilisi ilevaateid.

(6) Arendab andmeanaliiiisi ja -seiret.

(7) Juhendab vastava valdkonna spetsialiste.

(8) Esindab asutust ja valdkonda riigisisestel ning rahvusvahelistel koosolekutel ja nGupidamistel.

5A. TASE

(1) Juhib ja arendab andmekogumise, -analiiiisi, -seire voi muud sellist struktuuritiksust.

(2) Rakendab valdkondlike andmete kogumise, analiiiisimise ja hindamise strateegiaid.

(3) Osaleb oma iiksuse tegevusvaldkonna arengukavade, programmide ja nende rakendusmehhanismide
véljatootamises.

(4) Esindab asutust ja valdkonda riigisisestel ning rahvusvahelistel koosolekutel ja nGupidamistel.

(5) Vaib tdiendada, vilja todtada ning juurutada analiiliside ja vaatluste metoodikat ja instrumente.

(6) Vaib tdlgendada tulemusi ja kirjutada avaldamiseks sobivaid analiiiitilisi iilevaateid.

5B. TASE

(1) Koostab mudeleid ja prognoose ning to6tab vilja indikaatoreid.

(2) Analiiiisib rahvusvahelist valdkondlikku teavet ja hindab selle sobivust riigisiseseks rakendamiseks.
(3) Tédiendab, tootab vilja ning avaldab (sealhulgas rahvusvahelistes véljaannetes) analiiiiside ja
vaatluste metoodikat.

(4) Tolgendab tulemusi ja kirjutab rahvusvahelistes viljaannetes avaldamiseks sobivaid analiiiitilisi
iilevaateid.

(5) Annab eksperdihinnanguid kdrgel riiklikul tasemel.

(6) Juhib tédgruppe rahvusvahelisel tasemel.

(7) Esindab asutust ja valdkonda eksperdina riigisisestel ning rahvusvahelistel koosolekutel ja
ndupidamistel.
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(8) Tegeleb teadusalase tegevusega rahvusvahelisel tasemel.

6. TASE

(1) Juhib ja arendab suurt andmekogumise, -analiiiisi, -seire vdi muud sellist struktuuritiksust.

(2) Loob valdkondlike andmete kogumise, analiilisimise ja hindamise strateegiaid.

(3) Koostab tiksuse tooplaane ja strateegilisi plaane ning integreerib alliiksuste vastavaid plaane iiksuse
tooplaani.

(4) Osaleb asutuse todplaani ja strateegia viljatootamises.

(5) Osaleb rahvusvaheliste organisatsioonide tegevuses, sealhulgas tooplaanide koostamisel, tegevuste
kavandamisel ja prioriseerimisel ning aruandmisel.

(6) Esindab asutust ja valdkonda riigisisestel ning rahvusvahelistel koosolekutel ja ndupidamistel.

ANDMEKAITSE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tdotaja teenistusalane eesmérk on andmete kaitse korraldamine
organisatsioonis.

1. TASE

(1) Koordineerib ja kontrollib andmekaitsenduetest kinnipidamist.

(2) Koostab andmekaitse méiruse ja muude Euroopa Liidu voi liikmesriikide andmekaitsenormide
pohimatete jargimiseks vajalikke sisedokumente ning ndustab vastavate protsesside juurutamisel.

(3) Noustab andmekaitsealaste mojude hindamist ja jalgib mdjuhinnangute toimimist.

(4) Ndoustab asutuse teenistujaid koigis isikuandmete to6tlemist puudutavates kiisimustes.

(5) Viib vajaduse korral 1dbi teemakohaseid infopdevi ja koolitusi.

(6) Teeb koostodd Andmekaitse Inspektsiooniga.

(7) Omab iilevaadet isikuandmete to6tlemisest asutuses.

2. TASE

(1) Koordineerib ja kontrollib andmekaitsenduetest kinnipidamist.

(2) Koostab andmekaitse méiruse ja muude Euroopa Liidu voi liikmesriikide andmekaitsenormide
pohimatete jargimiseks vajalikke sisedokumente ning ndustab vastavate protsesside juurutamisel.

(3) Toetab iihtsete andmekaitse pohimdtete rakendamist ministeeriumi haldusalas.

(4) Noustab andmekaitsealaste mdjude hindamist ja jalgib mojuhinnangute toimimist.

(5) Noustab asutuse teenistujaid koigis isikuandmete td6tlemist puudutavates kiisimustes.

(6) Viib vajaduse korral 1dbi teemakohaseid infopaevi ja koolitusi.

(7) Teeb koostodd Andmekaitse Inspektsiooniga.

(8) Omab iilevaadet isikuandmete to6tlemisest asutuses.

ARHIIVINDUS

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tdotaja teenistusalane eesmérk on hinnata avalikke iilesandeid
taitvate asutuste ja isikute loodavaid dokumente, anda neid arhiivi iile ja votta vastu, korrastada,
kirjeldada ja séilitada arhivaale ning korraldada arhivaalide kasutamist. Teenistusgruppi kuuluvad nii
avalikke {ilesandeid tditvate asutuste kui ka avaliku arhiivi spetsialistid.

1. TASE

(1) Koostab ja ajakohastab arhiiviskeemi.

(2) Moodustab arhivaalide korrastamisel sdilikud.
(3) Tuvastab digitaalarhivaalide failivorminguid.
(4) Koostab arhivaalide lileandmis-vastuvotmisakte.
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(5) Vormistab ja sisestab arhiivikirjeldusi infosiisteemi.
(6) Korraldab hoidlast arhivaalide véljastamist.
(7) Tuvastab ohud arhivaalide séilivusele.

2. TASE

(1) Kontrollib (avalikku) arhiivi {ile antavate arhivaalide, sealhulgas eri tiiiipi arhivaalide korrastamise
ja kirjeldamise vastavust nouetele.

(2) Korrastab ja kirjeldab (avalikku) arhiivi vastu voetud arhivaale, sealhulgas eri tiiiipi arhivaale.

(3) Taiendab arhiivikirjeldusi, koostab arhiiviskeeme.

(4) Noustab kasutajaid, annab informatsiooni arhiivis sdilitatava teabe ja sellele juurdepdisu tingimuste
kohta.

(5) Koostab péringutele vastuseid arhivaalide pdhjal.

(6) Noustab ja juhendab arhivaalide séilitamise ja kasutamise kiisimustes.

(7) Valmistab ette ja koostab publikatsioone.

(8) Osaleb arhiivindituste ning arhiiviteemaliste seminaride ja konverentside ettevalmistamisel.

3. TASE

(1) Analiiiisib ja kooskdlastab liigitusskeeme.

(2) Osaleb arhivaalidele juurdepadsu tingimuste viljatootamisel.

(3) Hindab arhiivimoodustaja dokumente ja andmekogudes olevat teavet arhiivivéértuse seisukohalt.
(4) Kontrollib arhivaalide haldamist ning arhiivieeskirja ja dokumendihalduse iildnduete tiitmist ning
teeb vajaduse korral ettepanekuid.

(5) Noustab ja juhendab arhiivimoodustajaid dokumendi- ja arhiivihalduse kiisimustes.

(6) Osaleb arhivaalide ja andmekogude arhiveerimisnduete véljatoGtamisel.

4. TASE

(1) Osaleb digitaalarhivaalide kogumiseks, séilitamiseks ja kasutamiseks vajalike andmebaaside ja teiste
funktsionaalsete mudelite loomisel, koostamisel ja haldamisel.

(2) Osaleb arhivaalidele juurdepdisu tingimuste viljatootamisel.

(3) Hindab arhiivimoodustaja dokumente ja andmekogudes olevat teavet arhiivivéartuse seisukohalt.
(4) Kontrollib arhivaalide haldamist ning arhiivieeskirja ja dokumendihalduse iildnouete tditmist.

(5) Taiendab ja korrastab andmebaasides sisalduvaid andmeid.

(6) Kontrollib iileantavate arhivaalide vastavust tehnilistele vastuvotunduetele.

(7) Ndoustab ja juhendab arhiivimoodustajaid dokumendi- ja arhiivihalduse kiisimustes.

(8) Osaleb arhivaalide ja andmekogude arhiveerimisnduete véljatddtamisel.

5. TASE

(1) Planeerib ja korraldab tegevusvaldkonna tegevust ning tagab koostatud t66plaanide tditmise.
(2) Koordineerib alluvate t66d.

(3) Kogub ja analiiiisib informatsiooni valdkonna tegevuse kohta.

(4) Koostab statistilisi aruandeid.

(5) Osaleb valdkonnapoliitika kujundamises ja elluviimises.

(6) Juhendab ja noustab valdkonnaga seotud kiisimustes.

(7) Osaleb asutusesiseste ja asutustevaheliste toorithmade t60s.

6. TASE
(1) Planeerib ja korraldab tegevusvaldkonna tegevust ning tagab koostatud té6plaanide tditmise.
(2) Koordineerib alluvate t606d.



(3) Kogub ja analiiiisib informatsiooni valdkonna tegevuse ja arenguvajaduste, sealhulgas tarkvara ja
muu sarnase infotehnoloogilise vajaduse kohta.

(4) Osaleb riigi IT-arhitektuuri ja koosvoime raamistiku koostamisel, arendab koost66d asutustega.

(5) Koostab statistilisi aruandeid.

(6) Osaleb valdkonnapoliitika, sealhulgas digitaalarhiivinduse ja digitaalse dokumendihalduse
kujundamises ja elluviimises.

(7) Osaleb tdisfunktsionaalse digitaalarhiivi infrastruktuuri valmimise, kdigus hoidmise ja arendamise
tagamises.

(8) Juhendab ja noustab valdkonnaga seotud kiisimustes ning koolitab teenistujaid.

(9) Osaleb asutusesiseste ja asutustevaheliste, sealhulgas rahvusvaheliste tooriihmade t60s ja
koostdoprojektides.

7. TASE

(1) Planeerib ja juhib iiksuse haldusalasse jédévaid valdkondlikke toiminguid.

(2) Vastutab valdkondi reguleerivate protseduurikirjelduste ja juhenddokumentide koostamise ja
tditmise eest.

(3) Vastutab iiksuse haldusalasse jadvate arengukavade ja programmide véljatootamise eest voi osaleb
nende viljatootamises organisatsiooni tasandil.

(4) Osaleb iiksuse eelarvestrateegia valjatootamises ja vastutab selle tditmise eest.

(5) Osaleb valdkondadeiileses ja rahvusvahelises koostos.

(6) Juhib struktuuriiiksuse t60d.

DIGITEERIMINE JA SEGMENTEERIMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tootaja teenistusalane eesmérk on luua arhivaalidest voi teistest
infokandjatest kasutus- voi tagatiskoopiaid voi toddelda faile segmenteerimise tootlustarkvaraga.

1. TASE

(1) Valmistab arhivaalidest voi teistest infokandjatest paber- ja digitaalkoopiaid vdi tootleb faile
segmenteerimise tootlustarkvaraga vastavalt segmenteerimise sisulistele ja tehnilistele pShimotetele.
(2) Loob tagatiskoopiaid vastavuses digiteerimise sisuliste ja tehniliste pohimdtetega voi kontrollib
failide vastavust segmenteerimise nduetele ning parandab kvaliteedikontrolli kdigus avastatud vead.
(3) Tellib tooks wvajalikke tarvikuid (koopiapaber, CD-d, DVD-d ja muu selline) voi teeb
paljundusseadmete esmaseid hooldustoid.

2. TASE

(1) Digiteerib materjale ja/vdi tootleb faile segmenteerimise tootlustarkvaraga vastavalt
segmenteerimise sisulistele ja tehnilistele pohimdtetele.

(2) Tunneb digiteerimis- ja/vdi segmenteerimistehnikat ja -programme, kontrollib tulemuste nduetele
vastavust ning parandab kvaliteedikontrolli kdigus avastatud vead.

(3) Ndustab ja juhendab esmatasandi spetsialiste.

(4) Kontrollib kujutiste kvaliteeti vastavalt digiteerimise tehnilistele nduetele ja parandab vdi suunab
parandamisele kvaliteedikontrolli kdigus avastatud vead.

(5) Haldab digiteerimis- vOi segmenteerimistoodega seotud registreid voi siisteeme, jalgib failide
lackumist ja suunamist to6tlusesse ning peab arvestust tehtud téode iile.

3. TASE
(1) Planeerib ja korraldab valdkonna tegevust.
(2) Korraldab ja juhendab valdkonnas to6tavate spetsialistide t66d.
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(3) Tunneb pohjalikult kasutusel olevaid tehnikaid, programme ja tarkvara.

(4) Koostab iilevaateid, aruandeid ja muud sellist valdkonna tegevuse kohta.

(5) Kontrollib to6de vastavust nduetele ja parandab kvaliteedikontrolli kdigus avastatud vead.

(6) Voib hallata toodega seotud registreid voi siisteeme, pidada arvestust tehtud todde iile, jalgida failide
laeckumist ja suunamist td6tlusesse ning korraldada valdkonna seadmete remonti ja hooldust.

DOKUMENDIHALDUS
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi td6taja teenistusalane eesmirk on dokumendihaldussiisteemi
dokumente sisestada ning neid té6delda, vormistada, edastada ja siilitada.

1. TASE

(1) Vatab vastu, registreerib ja edastab dokumente.

(2) Kontrollib informatsiooni korrektsust (andmete piisavus, tditmise korrektsus voi muu selline).
(3) Kopeerib, skannib ja koidab dokumente.

(4) Sisestab rutiinse toimingu kdigus informatsiooni dokumendihaldussiisteemi.

(5) Vaib teha teisi bilirootodga seotud rutiinseid toiminguid.

2A. TASE

(1) Votab vastu, registreerib ja liigitab dokumente ning tagab dokumentidele korrektsed metaandmed.
(2) Saadab dokumendid edasi adressaatidele voi arhiivi, ldhtudes dokumendi sihtotstarbest ja
asutusesisesest korrast.

(3) Kindlustab dokumentide dokumendihaldusnduetele voi muule korrale vastavuse.

(4) Vormistab eri sisuga standarddokumente.

(5) Vastab asutusesisestele voi -vilistele lihtsamatele paringutele ja saadab keerukamad paringud edasi.
(6) Voib koostada rutiinseid aruandeid voi lihtsaid statistilisi {ilevaateid.

(7) VGib tiita teisi biirootooga seotud iilesandeid.

2B. TASE

(1) Votab vastu, registreerib ja liigitab riigisaladust voi salastatud vélisteavet sisaldavaid dokumente,
méérab neile juurdepdisu piirangud ning tagab neile korrektsed metaandmed.

(2) Saadab dokumendid edasi adressaatidele voi arhiivi, ldhtudes dokumendi sihtotstarbest ja
asutusesisesest korrast.

(3) Kindlustab dokumentide dokumendihaldusnduetele voi muule korrale vastavuse.

(4) Vormistab eri sisuga standarddokumente.

(5) Vastab asutusesisestele voi -vilistele lihtsamatele paringutele ja saadab keerukamad paringud edasi.
(6) Voib koostada rutiinseid aruandeid vdi lihtsaid statistilisi {ilevaateid.

(7) Vaib tiita teisi biirootooga seotud iilesandeid.

3A. TASE

(1) Vastutab asjaajamise ja dokumendihalduse protsessi eest asutuses.

(2) Vaib vastutada informatsiooni sisestamise ja todtlemise protsessi eest asutuses, luua ja tdiendada
dokumentide loetelu.

(3) Jalgib dokumentide dokumendihaldusnduetele ja muule korrale vastavust.

(4) Korraldab dokumentide hdvitamise séilitustdhtaja 16ppemisel.

(5) Voib vastutada asutuse arhiivi eest ja korraldada arhivaalide tileandmist avalikku arhiivi (arhiivi
teenus voib olla sisse ostetud).

(6) V&ib luua ja tutvustada uusi asjaajamiskorra protseduure.

(7) Vaib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.
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(8) Annab sisendi dokumendihaldussiisteemi arendusse.
(9) Viib labi sisekoolitusi organisatsioonis (dokumendihaldus ja t66 dokumentidega).

3B. TASE

(1) Vastutab asjaajamise ja dokumendihalduse protsessi eest asutuses.

(2) Korraldab riigisaladust voi salastatud vilisteavet sisaldavate dokumentide to6tlemist ja haldamist
voi tootleb ja haldab neid ise.

(3) Jalgib dokumentide dokumendihaldusnduetele ja muudele nduetele vastavust.

(4) Vaib vastutada informatsiooni sisestamise ja toGtlemise protsessi eest asutuses, luua ja tdiendada
dokumentide loetelu.

(5) Korraldab dokumentide havitamise sdilitustéhtaja 16ppemisel.

(6) Voib vastutada asutuse arhiivi eest ja korraldada arhivaalide iileandmist avalikku arhiivi
(arhiiviteenus voib olla sisse ostetud).

(7) VGib luua ja tutvustada uusi asjaajamiskorra protseduure.

(8) Vaib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.

(9) Annab sisendi dokumendihaldussiisteemi arendusse.

(10) Viib l4bi sisekoolitusi organisatsioonis (dokumendihaldus ja t66 dokumentidega).

4. TASE

(1) Juhib viikest struktuuritiksust (kuni 10 tootajat).

(2) Koostab asjaajamise valdkonna eelarve ja jélgib selle tditmist.

(3) Konsulteerib juhte asjaajamise ja dokumendihalduse ja/vGi arhiveerimise teemal.

(4) Tootab vilja asjaajamist ja dokumendihaldust reguleeriva korra ja/voi arhiveerimise poliitika ja
juurutab seda.

(5) Juhib dokumendihaldussiisteemi arendusprotsessi ja osaleb valdkonna teistes arendusprojektides.
(6) Vastutab dokumendihalduse vastavuse eest kehtivatele digusaktidele.

(7) V&ib vastutada dokumentide avalikustamise ja neis sisalduvate isikuandmete kaitse eest.

5. TASE

(1) Juhib struktuuritiksust (alates 10 to5tajast).

(2) Koostab asjaajamise valdkonna eelarve ja jélgib selle tditmist.

(3) Kujundab asjaajamise valdkonna poliitikat ja osaleb arendusprojektide kavandamises.

(4) Juhib dokumendihaldussiisteemi arendusprotsessi ja teistes valdkonna arendusprojektides kokku
lepitud tegevusi.

(5) Vastutab dokumendihalduse vastavuse eest kehtivatele digusaktidele.

(6) Vaib vastutada dokumentide avalikustamise ja neis sisalduvate isikuandmete kaitse eest.

EKSPERTIIS
Teenistusgruppi kuuluva ametniku vdi tdotaja teenistusalane eesmérk on teha analiilise, moStmisi ja
arvutusi, anda nende pohjal hinnanguid ning tegelda nouetele vastavuse hindamisega ja muu sellisega.

1. TASE

(1) Teeb standardseid analiilise, mootmisi ja arvutusi.

(2) Teeb standardset seiret ning jalgib olukorra ja seisundi muutust.

(3) Vétab kolmandatelt osalistelt hinnanguid protsesside, esemete ja muu sellise kohta.

(4) Koostab vormikohaseid dokumente analiiiitiliste uuringute, modtmiste, arvutuste ja seire tulemuste
kohta.

(5) Hooldab tooks vajalikke andmebaase ja -kogusid.
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(6) Hooldab ja korrastab t60ks vajalikke seadmeid.

2. TASE

(1) Teeb iseseisvalt analiilise ja mootmisi ning teeb arvutusi konkreetses valdkonnas vastavalt
omandatud kvalifikatsioonile.

(2) Teeb standarditega médratud seiret, vordleb saadud tulemusi, ndhtusi ja esemeid standardiga ning
voib anda oma hinnangu tulemustele.

(3) Osaleb valdkondlike rakendusuuringute tellimises, sealhulgas koostab ldhteiilesande ning valmistab
ette vajaliku dokumentatsiooni ja muu sellise.

(4) Koostab analiiiiside vdi seirete kohta kokkuvdtteid.

(5) Annab taotlustele sisulise hinnangu ja hindab vastavust juhenditele, nduetele, standarditele voi
muule sellisele.

(6) Loob ja hooldab t66ks vajalikke andmebaase ja -kogusid.

(7) Noustab oma padevuse kohaselt teisi struktuuriiiksusi voi teenistujaid ja kliente.

(8) Vaib votta proove kokkuvotte voi iilevaate koostamiseks.

(9) Voib osaleda valdkondlikes to6gruppides ning anda sisendit meetodite ja metodoloogia arendamisse
ning seaduseelndude koostamisse.

(10) Voib koordineerida ja korraldada analiitisile ja mdotmisele jargnevaid valdkondlikke tegevusi.

3. TASE

(1) Teeb iseseisvalt analiiiise ja mOOtmisi, teeb arvutusi konkreetses valdkonnas vastavalt omandatud
kvalifikatsioonile ning v3ib teha aeg-ajalt ka keerukamaid analiiiise.

(2) Teeb standarditega médratud seiret, vordleb saadud tulemusi, nédhtusi ja esemeid standardiga ning
annab hinnangu tulemustele.

(3) Koostab analiiiiside vdi seirete kohta kokkuvdtteid.

(4) Annab taotlustele sisulise eksperdihinnangu, milleks kogub, t66tleb ja analiiiisib erinevaid uuringuid,
hinnanguid, juhendeid ja muid lisamaterjale ning koostab 10pliku hinnanguraporti (tegemist on
keerukate analiiiisidega).

(5) Loob ja hooldab td6ks vajalikke andmebaase ja -kogusid.

(6) Noustab oma padevuse kohaselt teisi struktuuriiiksusi voi teenistujaid ja kliente.

(7) Vaib tellida valdkondlikke rakendusuuringuid.

(8) V&ib votta proove kokkuvotte voi iilevaate koostamiseks.

(9) Voib osaleda valdkondlikes to6gruppides ning anda sisendit meetodite ja metodoloogia arendamisse
ning seaduseelndude koostamisse.

(10) Voib koordineerida ja korraldada analiiiisile ja mdotmisele jargnevaid valdkondlikke tegevusi.

4. TASE

(1) Teeb iseseisvalt keerulisi analiiiise ja mddtmisi ning teeb arvutusi spetsiifilises valdkonnas ja
vastavalt omandatud kvalifikatsioonile.

(2) Teeb kompleksset seiret ning tellib voi teeb ise laboratoorseid analiiiise ja valdkondlikke uuringuid.
(3) Koostab analiiiiside vdi seirete kohta kokkuvdtteid ja annab nende pohjal eksperdihinnanguid,
sealhulgas vaib anda konkreetses kiisimuses 18pliku hinnangu. Uldjuhul ei ole tegu vastavusanaliiiisi
ega vastavushinnanguga.

(4) Loob ja hooldab t66ks vajalikke andmebaase ja -kogusid.

(5) NGustab vastavalt oma padevusele teisi struktuuriliksusi voi teenistujaid ja kliente.

(6) Vaib votta proove kokkuvotte voi iilevaate koostamiseks.

(7) Juhib valdkondlikke hindamiskomisjone ja toogruppe voi osaleb neis.

(8) Vaib koordineerida ja korraldada analiiiisile ja moStmisele jargnevaid valdkondlikke tegevusi.
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(9) Osaleb seadusloomes ja valdkondlike metodoloogiate arendamises.

5. TASE

(1) Annab eksperdihinnanguid keerukatele protsessidele, projektidele ja teemadele.

(2) Koordineerib eksperdihinnangu kokkupanemist vastutava eksperdina.

(3) Hindab ja valib sobivaid meetodeid ja tehnoloogiaid keerukates valdkondades.

(4) Jalgib metoodilisi ja tehnoloogilisi arengusuundi valdkonnas ning planeerib nende kasutuselevottu.
(5) Annab néu valdkondlikes kiisimustes.

(6) Juhib rahvusvahelisi toogruppe voi osaleb neis.

(7) Vaib luua ja arendada andmebaase ja klassifikaatoreid.

(8) Vaib juhtida vdiksemat struktuuriliksust voi alalist toorithma.

6. TASE

(1) Juhib ja planeerib iihe voi mitme struktuuriiiksuse t66d.

(2) Tootab vilja struktuuriiiksuse arengustrateegia.

(3) Vastutab ekspertiiside tulemuslikkuse ja tihtaegse valmimise eest.
(4) Teeb ekspertiiside kvaliteedikontrolli vastavalt seadusele.

(5) Juhib metoodiliselt struktuuriiiksuses tehtavaid ekspertiise.

ETENDUSKUNST
Teenistusgruppi kuuluva tootaja teenistusalane eesmérk on osaleda etenduskunsti eri vormidesse seatud
loominguliste teoste etendamises eesmargiga harida publikut voi lahutada tema meelt.

1. TASE

(1) Osaleb repertuaari voetud lavastustes.

(2) Teeb rolli sooritamiseks vajalikku iseseisvat t60d.

(3) Omandab lavastuse jaoks vajalikke lisaoskusi.

(4) Leiab lavastaja juhendamisel oma rollile sobiliku véljendusvormi ja esitab seda koostdos iilejadnud
trupiga.

(5) Lahendab laval ette tulevad ootamatud olukorrad oma rollijoonise piires.

(6) Osaleb lavastuste tutvustamisel ja reklaamimisel.

2. TASE

(1) Valmistab ette repertuaari puudutavad materjalid.

(2) Suhtleb teksti autori ja tolkijaga, selgitab vilja materjalide esitamise tingimused ning vastutab
autoridiguste seadusejirgse kasutamise jargimise eest.

(3) Toimetab ja valmistab ette eri materjale (uuslavastuste tekstiraamatud, plakatid, triikkised ja muud
sarnast).

(4) On kaasatud lavastuste turundustegevustesse (lavastust tutvustavate tekstide loomine ja muud
sarnast).

3A. TASE

(1) Osaleb repertuaari voetud lavastustes.

(2) Osaleb interdistsiplinaarsetes etenduskunstiprojektides.

(3) Teeb rolli sooritamiseks vajalikku iseseisvat t66d.

(4) Omandab lavastuse jaoks vajalikke lisaoskusi.

(5) Leiab lavastaja juhendamisel oma rollile sobiliku viljendusvormi ja esitab seda koost6os iilejaanud
trupiga.
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(6) Vajaduse korral opib kiirendatult repertuaaris olevat lavastust ja asub vastavat rolli tditma.
(7) Osaleb lavastuste tutvustamisel ja reklaamimisel.

3B. TASE

(1) Pakub materjale repertuaariportfelli.

(2) Valmistab ette repertuaari puudutavad materjalid.

(3) Suhtleb teksti autori ja tolkijaga, selgitab vélja materjalide esitamise tingimused ning vastutab
autoridiguste seadusejérgse kasutamise jargimise eest.

(4) Toimetab ja valmistab ette eri materjale (uuslavastuste tekstiraamatuid, plakateid, triikiseid ja muud
sarnast).

(5) Dramatiseerib vajaduse korral tekstildike.

(6) Vormistab vajaduse korral ilma tekstita alanud prooviprotsessi lavastuslikuks tervikuks.

4. TASE

(1) Osaleb repertuaari voetud lavastustes ja on enamasti kandvates rollides.

(2) Osaleb interdistsiplinaarsetes ja/voi improvisatsioonilistes etenduskunstiprojektides.

(3) Teeb rolli sooritamiseks vajalikku iseseisvat t6od.

(4) Omandab lavastuse jaoks vajalikke lisaoskusi.

(5) Leiab lavastaja juhendamisel oma rollile sobiliku viljendusvormi ja esitab seda koostoos iilejaanud
trupiga.

(6) Vajaduse korral opib kiirendatult repertuaaris olevat lavastust ja asub vastavat rolli tditma.

(7) Osaleb lavastuste tutvustamisel ja reklaamimisel.

5. TASE

(1) Interpreteerib lavastatavat materjali laiemas kontekstis ning loob lavamaailma uue reaalsuse ja
rollide siisteemid.

(2) Vastutab tervikliku lavastusplaani loomise ja teostamise eest, koordineerides loomingulise ja
tehnilise personali t66d.

(3) Tootab néitlejatega, juhib ja inspireerib rollide loomist.

(4) Tootab koos lavastuskunstniku ja teiste loomingulise meeskonna liikmetega.

(5) Jargib lavastuse loomisel teatri kinnitatud eelarvet.

(6) Lahendab lavastusprotsessi kdigus esile kerkivaid probleeme.

(7) Vaib pakkuda voi valida materjale repertuaariportfelli.

FINANTSANALUUS, -PLANEERIMINE JA -JUHTIMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmérk on tagada asutuse finantsniitajate
analiiiis, eelarve koostamine ja kontroll selle tditmise iile.

1. TASE

(1) Kogub erinevatest allikatest vajalikke andmeid.

(2) Sisestab finantsinformatsiooni erinevatesse andmebaasidesse.

(3) Koostab standardraporteid.

(4) Kalkuleerib asutuse sisemisi majandus- ja finantsnéitajaid etteantud mudelite ja meetodite piires.
(5) Tootab kogenud spetsialisti juhendamise all.

2. TASE
(1) Analiilisib majandus- ja finantsnéitajaid.
(2) Koostab prognoose ja aruandeid.
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(3) Valmistab ette vajaliku info eelarve koostamiseks.
(4) Voib spetsialiseeruda kindlale valdkonnale.

3. TASE

(1) Analiiiisib majandus- ja finantsnéitajaid.

(2) Valmistab ette finantsaruande ja eelarve voi osaleb nende koostamises.
(3) Valmistab ette vilisabi projektide eelarved.

(4) Tootab vilja, juurutab ja teeb finantskontrolli protseduure.

(5) Osaleb hindade ja tegevuskulude kalkuleerimises.

(6) Voib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d asutuses.

4. TASE

(1) Juhib ja kontrollib finantsanaliiiisi, -planeerimise ja -juhtimise valdkonna t66d véikeses voi keskmise
suurusega asutuses.

(2) Tootab vilja ja juurutab planeerimis- ja analiilisipoliitikat.

(3) Tootab vilja finantskontrolli pohimotted ja teeb finantskontrolli.

(4) Koostab eelarvet voi osaleb selle koostamises.

(5) Analiiiisib ja tootab vilja ettepanekud asutuse tegevusnditajate optimeerimiseks.

(6) Vastutab finantstegevuse analiiiisi tulemuste juhtkonnale esitamise eest.

(7) Korraldab aruandlust.

(8) V&ib juhtida struktuuriiiksust.

5. TASE

(1) Juhib ja kontrollib finantsanaliilisi, -planeerimise ja -juhtimise valdkonna t66d oma valitsemisala
mitmes allasutuses v0i suures asutuses.

(2) Tootab vilja ja juurutab finantspoliitikat ja/vdi -strateegiat.

(3) Koostab eelarvet ja kontrollib selle tditmist.

(4) Osaleb investeerimisplaanide hindamises.

(5) Analiiisib ja tootab vilja ettepanekuid asutuse tegevusnditajate optimeerimiseks.

(6) Konsulteerib struktuuriiiksuste juhatajaid asutuse strateegia ja eelarve ettevalmistamisel.

GEOMAATIKA

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tddtaja teenistusalane eesmérk on hallata ja arendada
geoandmebaasi ja geodeetilisi siisteeme, teha kaartide ja geoandmete parandusi ja uuendusi ning
korraldada geodeetiliste vorkude rajamis- ja konstrueerimistoid.

1. TASE

(1) Kogub ja parandab kaartide koostamiseks ja geodeetilise siisteemi haldamiseks vajalikke andmeid.
(2) Kogub ja uuendab ruumiandmebaasi andmeid ning parandab andmete kvaliteeti.

(3) Koostab teemakaarte.

(4) Voib teenindada ja juhendada kliente.

2. TASE

(1) Haldab, uuendab ja arendab ruumiandmebaasi ning ruumiandmeteenuseid.

(2) Koostab kaarte ja kontrollib digitaal-, triiki-, ortofoto voi muude selliste kaartide kvaliteeti.
(3) Teeb kaartidele ja ruumiandmebaasidesse parandusi ja uuendusi.

(4) Teeb andmeanaliiiise ja kirjeldab tulemusi.

(5) Noustab kasutajaid kaartide, ruumiandmete ja kaardirakenduste kasutamisel.
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(6) Osaleb valdkonna arengukavade koostamisel ja kvaliteedinduete valjatootamisel.

3. TASE

(1) Planeerib valdkonnaga seonduvaid arendustegevusi.

(2) Arendab ja kujundab oma valdkonna arengukava.

(3) Tootab vilja andmete kvaliteedinduded.

(4) Vaib juhtida valdkonnaga seotud projekte ja koostoovorgustike to6d.
(5) Osaleb valdkondadevahelises ja/vdi rahvusvahelises koostods.

(6) Teeb andmed kéttesaadavaks ja levitab neid.

(7) Koordineerib madalama taseme spetsialistide t60d.

4. TASE

(1) Juhib ja planeerib vidikese struktuuriiiksuse t66d.

(2) Koostab struktuuriiiksuse téoplaani ja peab tegevuste iile arvestust.

(3) Algatab ja arendab koost6dd erinevate struktuuriiiksuste ja partneritega.
(4) Kontrollib tooprotsessi ja selle véljundi kvaliteeti.

(5) Osaleb struktuuriiiksuse todga seonduvatel riigihangetel vai viib neid 1ébi.
(6) Algatab ja koordineerib oma valdkonna arendustegevusi.

5. TASE

(1) Juhib ja planeerib suure struktuuriiiksuse t66d.

(2) Koostab valdkondliku strateegia ja struktuuriiiksuse todplaani.

(3) Korraldab koostddd teiste struktuuriiiksustega.

(4) Kontrollib tooprotsessi ja selle véljundi kvaliteeti.

(5) Viib labi struktuuritiksuse t60ga seonduvaid riigihankeid.

(6) Tagab toodete haldamise ja levitamise vastavalt kehtestatud korrale.
(7) VGib osaleda asutuse eelarve ja strateegia koostamisel.

HARIDUSE TUGITEGEVUSED

Teenistusgruppi kuuluva tootaja teenistusalane eesmirk on korraldada ja toetada Oppetdd ldbiviimist
Oppetddle eelnevas, Oppetddga samaaegses ning Oppetdodle jérgnevas etapis: teavitada Opilasi
Oppimisvoimalustest, korraldada ja kontrollida dokumentatsiooni, sisestada andmeid vastavatesse
andmebaasidesse, planeerida dppetundide ldbiviimise aegu, toetada Opilasi kogu Oppeperioodi viltel,
arendada eri tehnoloogiaid ja meetodeid Oppetdo labiviimiseks ning korraldada dppetdovilist tegevust
ja muud sellist.

1. TASE

(1) Vormistab dpilaste ja dppetodga seonduvaid dokumente.

(2) Jagab opilastele informatsiooni dppetddkorralduse ja Oppimisvoimaluste kohta.

(3) Teeb opilaste kooli vastuvotmisega seonduvaid tegevusi.

(4) Haldab opilaste elektroonilist registrit ja peab Opilaste {ile arvestust.

(5) Osaleb vajaduse korral varasemate dpingute ja tdokogemuse arvestamise (VOTA) protsessis.

(6) Osaleb toetuste méddramisega seotud tegevustes (avalduste vastuvotmine, kontrollimine, nimekirjade
koostamine ja muu selline).

(7) VGib osaleda tunniplaani, Opetajate koormuse ja ruumijaotuse planeerimisel.

(8) Voib vastutada dppevahendite ja -materjalide tellimise eest.

2. TASE
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(1) Toetab ja jélgib Sppetdd korraldamist ja lébiviimist.

(2) Koostab tunniplaane ja planeerib vajalikke ressursse.

(3) Peab arvestust ppet6d ja Opilaste edasijoudmise lile ning haldab vastavaid andmeid.
(4) Osaleb dppekorraldusega seotud juhenddokumentide viljatootamises.

(5) Vastutab dppetdodga seonduva dokumentatsiooni eest.

(6) Osaleb vajaduse korral eri projektide elluviimisel.

(7) Toetab ning ndustab Opilasi, dpetajaid ja dppejoude dppekorralduslikel teemadel.

3A. TASE

(1) Planeerib ja juhib huvitegevust.

(2) Koordineerib opilasesinduse t66d.

(3) Korraldab ja valmistab ette aktuseid ja teisi pidulikke tiritusi.
(4) Levitab infot kultuuriiirituste kohta.

(5) Osaleb vajaduse korral noortega seotud eri projektides.

(6) Suunab Opilasi maakondlikele ja riiklikele dpilasiiritustele.

3B. TASE

(1) Tutvustab opilastele dppetdoga seonduvaid dokumente ja jdlgib nende tiitmist.

(2) Vahendab opilastele informatsiooni koolielu ja dppetddd puudutavates kiisimustes.

(3) Selgitab vilja opilaste koolist puudumise, ebarahuldava kditumise voi ndrga edasijoudmise pohjused
ning analiiiisib neid.

(4) Abistab ja annab ndu probleemide lahendamisel nii Gpilastele, dpetajatele kui ka lastevanematele.
(5) Miérkab dppija hariduslikke erivajadusi ja algatab tegevused individuaalse oppekava koostamiseks.
(6) Lahtudes Oppekavadest, planeerib Sppet6dd, koostab tunniplaani ja Sppetod plaani ning jalgib
oppekavade tditmist.

(7) Koostab ja uuendab Sppekorraldusega seotud juhenddokumente.

(8) Osaleb vajaduse korral eri valdkondlike projektide elluviimisel.

(9) Koostab, esitab ja tdidab vajalikke dokumente (t66plaanid, aruanded, esildised, iseloomustused,
praktikalepingud ja muu selline).

(10) Teeb koostddd dpilasega seotud isikutega (lapsevanem, Opetajad, sotsiaalpedagoog ja psiihholoog).
(11) Vajaduse korral osaleb eri komisjonide t60s.

3C. TASE

(1) Korraldab ja arendab sotsialiseerumistuge ning toetab isiku arengut vorgustikutod kaudu
sotsiaalpedagoogiliste meetoditega.

(2) Mirkab ja hindab isiku sotsialiseerumisvajadusi, toetab tema arengut ja toimetulekut, kaasates
vorgustiku.

(3) Hindab isiku sotsiaalseid oskusi, kasutades sobivaid hindamismeetodeid ja -votteid, ning selle pdhjal
koostab sotsiaalsete oskuste Opetamise kava.

(4) Analiiiisib isiku toimetulekut ning leiab ldhikeskkonnas olemasolevaid abi- ja tugivdimalusi eri
tasanditel, vajaduse korral koostab tugiplaani ja teavitab asjaosalisi abivdimalustest.

(5) Ndustab isikut tulenevalt tema vajadustest ja annab talle infot abivoimaluste kohta.

(6) Rakendab isiku vajadusest ja sotsiaalpedagoogilisest hindamisest tulenevaid toetavaid tegevusi.

(7) Teeb ja koordineerib ennetustood isiku(te) sotsiaalse heaolu tagamiseks, kaasates vorgustiku
liikkmeid.

(8) Osaleb turvalise keskkonna loomisel ja sdilitamisel.

4A. TASE
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(1) Koostab kooli digidppe strateegia ja plaani ning korraldab nende rakendamise eestvedamise, tiitmise
monitoorimise ja kokkuvdtete tegemise.

(2) Noustab dpetajaid tehniliselt ja metoodiliselt digitaalse Oppevara loomisel ning digivahendite
kasutamisel ja Gppetundide labiviimisel.

(3) Noustab dpilasi dppetdo protsessis digitehnoloogia alal.

(4) Selgitab vilja tootajate haridustehnoloogilise padevuse.

(5) Korraldab ja viib 14bi digidppealaseid koolitusi.

(6) Koondab, siistematiseerib ja levitab digidppealast infot.

(7) Administreerib digitaalseid dppekeskkondi.

(8) Koostab digioppealaseid metoodilisi juhendmaterjale.

(9) Vaib algatada digidoppealaseid projekte ja neid juhtida.

(10) Osaleb kooli IKT infrastruktuuri planeerimis- ja arendusprotsessis.

4B. TASE

(1) Hindab kliendi kommunikatsioonivdimet ja neelamisfunktsiooni.

(2) Analiiiisib ja tdlgendab hindamistulemusi.

(3) Planeerib ja viib 14bi logopeedilist t66d ning teeb sellest kokkuvdtte.

(4) Juhendab ja ndustab klienti, tema ldhedasi ja teisi spetsialiste kommunikatsioonihdire olemuse,
sobiva arengukeskkonna ja logopeedilise abi voimaluste suhtes.

4C. TASE

(1) Mérkab ja hindab eakaaslastest eristuvat dppijat.

(2) Planeerib dppetegevust, lahtudes dppija arengutaseme hindamisel tehtud jareldustest ning arvestades
oppekava noudeid ja eeldatavaid Spitulemusi.

(3) Kujundab dppekeskkonna, arvestades dppija individuaalset eripéra, ennetab ja lahendab probleeme,
muutes vajaduse korral Opikeskkonda, ning kehtestab 0ppetdoks vajalikud selged reeglid.

(4) Opetab, arvestades erivajadusega dppija isiksuse, tunnetustegevuse ja kone isedrasusi ning tema
fiiiisilist eripéra, Oppetegevuse kontsentrilisuse pohimdtet ning korrektsioonilist suunitlust.

(5) Valib otstarbekaid eripedagoogilisi votteid, arvestades eritasemelistes Oppekavades eeldatud
Opitulemusi.

(6) Juhendab ja toetab kolleege dppija erivajaduste mérkamisel, Oppija arengutaseme ja probleemide
véljaselgitamisel ning oppetegevuse kohandamisel.

(7) Noustab juhtkonda erivajadustega Gppijate Sppe korraldamisel ja osaleb erivajadustega Oppijate
arengut késitlevate meeskondade t60s.

(8) Teeb vanematele, kolleegidele ja juhtkonnale -ettepanekuid Oppija arengut toetavateks
lisategevusteks, ldhtudes arengutaseme hindamise tulemustest.

INSENERITOOD

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tdotaja teenistusalane eesmérk on lahendada tehnoloogilisi ja
tehnilist oskusteavet ndudvaid probleeme ning paigaldada, hooldada, remontida, hankida ja tdiustada
tehnikat ja tehnilisi seadmeid ja korraldada neid tegevusi.

1. TASE

(1) Teeb lihtsamaid tehniliste seadmete, siisteemide voi tehnoloogiliste protsessidega seotud toid.
(2) Abistab tehniliste voi tehnoloogiliste probleemide lahendamisel insenertegevuse valdkonnas.
(3) Tunneb asjaomaseks t6oks vajalikke protseduure ja noudmisi.

2. TASE
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(1) Vastutab tehniliste seadmete ja siisteemide korrashoiu ning tehnoloogiliste protsesside
viljatootamise ja konstrueerimise eest.

(2) Lahendab iseseisvalt tehnilisi voi tehnoloogilisi probleeme.

(3) Uuendab ja koostab t66juhendeid.

(4) Juhib spetsiifilisi projekte ning kindlustab nende tdhtaegse valmimise ja kvaliteedinduetest
kinnipidamise.

(5) Vaib vajaduse korral juhendada nooreminsenere.

(6) Voib hankida lihtsamaid seadmeid vdi nende osi.

3. TASE

(1) Korraldab ja koordineerib tehniliste seadmete ja siisteemide paigaldust, parendamist ja hooldust.
(2) Lahendab keerulisi, mittestandardseid tehnilisi voi tehnoloogilisi probleeme.

(3) Vastutab vajalike seadmete ja materjalide tellimise eest.

(4) Voib vastutada mingi administratiivse iilesande tditmise eest ja  koordineerida
nooreminseneride/tehnoloogide ja tehnikute/joonestajate/laborantide t66d.

4. TASE

(1) Juhib tehnikatiksuse t66d.

(2) Juhib ja korraldab suuri ja ressursimahukaid tehniliste seadmete, siisteemide, tehnoloogiate
kasutuselevotu ja juurutamise projekte.

INSTRUKTORID - KOOLITAJAD

Teenistusgruppi kuuluva ametniku vOi tootaja teenistusalane eesmérk on koolitada personali
konkreetses valdkonnas. T66 eeldab pohjalikku koolitusvaldkonna tundmist ja voib olla paigutatud ka
koolitusvaldkonna teenistusgruppi.

1. TASE

(1) Viib konkreetses valdkonnas 14bi praktilisi koolitusi, millega antakse edasi ennekoike tehnilisi
oskusi.

(2) Tunneb pdhjalikult eriala, mida dpetab. On omandanud vajalikud meetodid, kuidas eriala edasi anda.
(3) On kursis koolitusvaldkonna ndudmiste, juhendite ja muu sellisega.

(4) Vaib valmistada ette oppevaljakuid ja dppevahendeid lihtsamate praktiliste koolituste 1dabiviimiseks
konkreetses valdkonnas tulenevalt konkreetsest dppeharjutusest.

(5) Voib iseseisvalt valmistada ette koolitus- ja treeningkeskkonna, tarvikud ja muu vajaliku praktilise
koolituse ldbiviimiseks.

(6) Vaib osaleda koolitusprogrammi vai treeningkava sisu haldamises ja arendamises.

(7) V&ib korraldada spordiiiritusi.

2. TASE

(1) Viib l&bi koolitusi konkreetses valdkonnas.

(2) Jilgib, kuidas omandatakse vajalikke oskusi voi eriala, annab personaalset tagasisidet ja kohandab
Oppemeetodeid.

(3) Arendab koolitusprogrammi sisu ja dppemeetodeid ning vajaduse korral dppe- ja treeningvahendeid.
(4) V&ib korraldada spordiiiritusi voi juhtida nende korraldamist.

(5) Voib valmistada ette asutuse Gppeviljakud ja Oppevahendid praktiliste koolituste labiviimiseks
konkreetses valdkonnas tulenevalt konkreetsest Oppeharjutusest.

(6) Voib hallata ja arendada koolitus- ja treeningkeskkonda, tarvikuid ja muud vajalikku praktilise
koolituse ldbiviimiseks voi korraldab vastava t60.
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(7) Tunneb pohjalikult eriala tehnilisi ndudeid, koolitusteemasid ja -meetodeid.
(8) On kursis koolitusvaldkonna metoodikate, teooria ja praktiliste ndudmistega.

3. TASE

(1) Organiseerib ja viib 14bi asutusesiseseid koolitusi.

(2) Esitleb valdkonna pohilisi seisukohti, 1dhenemisi ja uuendusi.

(3) Arendab ja haldab koolitusprogrammide sisu.

(4) Kohandab, tolgib ja tootab vilja koolitusmaterjale.

(5) Jalgib ja arvestab valdkonnas toimuvaid uuendusi ning muutusi digusaktides ja reeglites.
(6) Voib vastutada sertifitseerimise eest.

(7) Vaib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.

ISIKUTE TEENINDAMINE JA TAOTLUSTE MENETLEMINE

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmirk on teenindada, juhendada ning
ndustada fiiiisilisi ja juriidilisi isikuid ning menetleda taotlusi ja avaldusi fiiiisilistele voi juriidilistele
isikutele diguste andmiseks voi dravotmiseks.

1. TASE

(1) Teenindab juriidilisi ja fuiisilisi isikuid vastavalt standarditele ja protseduuridele, saadud juhistele ja
tookaskudele.

(2) Votab vastu ja kontrollib isikute avaldusi tdendite, teatiste ja muude selliste dokumentide saamiseks
ning koostab ja véljastab tdendeid, teatisi ja muid sarnaseid dokumente oma volituste piires.

(3) Votab vastu dokumente ja kontrollib dokumentides sisalduvate andmete digsust ning vajaduse korral
kogub lisaandmeid.

(4) Noustab juriidilisi ja fiitisilisi isikuid lihtsamates kiisimustes vastavalt antud volitustele ja kehtivatele
kordadele, vajaduse korral suunab kiisimused edasi tegelemiseks valdkonna spetsialistidele.

(5) Vaib kanda andmekogusse isikute andmeid, vajaduse korral teha neis muudatusi voi parandusi ning
véljastada andmekogust isikute andmeid.

2. TASE

(1) Teenindab ja juhendab juriidilisi ja fiiiisilisi isikuid vastavalt nende kiisimustele ja vajadustele ning
vastab nende infoparingutele.

(2) Noustab juriidilisi ja fiitisilisi isikuid lihtsamates kiisimustes.

(3) Vaatab lédbi avaldusi, taotlusi, lahendab lihtsamaid kaebusi, probleeme ja probleemseid olukordi
vastavalt antud volitustele voi pakub vélja voimalusi nende lahendamiseks.

(4) Votab vastu ning valmistab menetluseks ette taotlusi ja dokumente, kontrollib dokumentide ja
andmete Oigsust ning vajaduse korral kogub lisaandmeid.

(5) Hindab ja otsustab, kas esitatavad dokumendid vastavad Sigusaktides sétestatud nduetele, ning
vajaduse korral tdpsustab andmeid.

(6) Koostab teatisi ning teeb ndutavate registreerimistoimikute ja muude dokumentide koopiaid ja
véljavotteid.

(7) VG&ib menetleda vaartegusid.

(8) Voib hallata kliendilepinguid ning ndustada juriidilisi ja fiitisilisi isikuid nende sdlmimisel.

(9) VGib koostada ja viljastada arveid klientidele.

3. TASE
(1) Noustab juriidilisi ja fuiiisilisi isikuid standardsemates kiisimustes.
(2) Annab juriidilistele ja fiiiisilistele isikutele valdkonnaalast ndu ja teavet.
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(3) Selgitab juriidilistele ja fiitisilistele isikutele individuaalse kohtumise, ennetustdd, koolituse,
Oppepdeva voi muu ndustamise raames valdkonna regulatsioone ja eeskirju, selgitab vdimalusi, pakub
alternatiive ning aitab isikuid otsuste langetamisel.

(4) Menetleb juriidiliste ja fliiisiliste isikute taotlusi ja avaldusi, hindab infot ja dokumente kogumis ja
teeb pohistatud otsuse.

(5) Vaatab labi paringuid ja kaebusi ning pakub vilja voimalusi nende lahendamiseks.

4. TASE

(1) Noustab juriidilisi ja fiiiisilisi isikuid keerulisemates kiisimustes.

(2) Annab juriidilistele ja fiiisilistele isikutele valdkonnaalast ndu ja teavet.

(3) Selgitab juriidilistele ja fiiisilistele isikutele individuaalse kohtumise, ennetustdd, koolituse,
oppepdeva vdi muu ndustamise raames valdkonna regulatsioone ja eeskirju, selgitab vdimalusi, pakub
alternatiive ning aitab isikuid otsuste langetamisel.

(4) Menetleb juriidiliste ja fuilisiliste isikute taotlusi ja avaldusi, hindab infot ja dokumente kogumis ning
teeb pohistatud otsuse.

(5) Vaatab labi paringuid ja kaebusi ning pakub vilja voimalusi nende lahendamiseks.

5. TASE

(1) Koordineerib teenindusprotsessi konkreetse teenuse vOi teema raames ning kontrollib ja
koordineerib teenindusstandardi jargimist teenindusiiksustes.

(2) Lahendab isikute probleeme mittestandardsetes situatsioonides.

(3) Noustab isikuid ja struktuuriiiksuse spetsialiste valdkonnaspetsiifilistes voi valdkonnaiilestes
komplekssetes kiisimustes ning menetlustoimingute tegemisel votab vastu kaalukamaid haldusotsuseid.
(4) Ndustab ja teavitab fliiisilisi ja juriidilisi isikuid valdkondlikes ennetusalastes kiisimustes

ning planeerib ja teeb ennetustdod — loengud, koolitused, infopédevad, projektid.

(5) Omab téielikku iilevaadet asutuse teenustest ja osaleb uute teenuste arendamisel.

(6) Vaib teostada jarelevalvet teenindusprotsessi iile.

(7) Vaib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.

(8) Vaib osaleda vaide- ja kohtumenetluses.

6. TASE

(1) Koordineerib teenindusprotsessi konkreetse teenuse vOi teema raames ning kontrollib ja
koordineerib teenindusstandardi jargimist teenindusiiksustes.

(2) Lahendab isikute probleeme mittestandardsetes situatsioonides.

(3) Juhendab ja ndustab isikuid ning struktuuriiiksuse spetsialiste valdkonnaspetsiifilistes voi
valdkonnaiilestes komplekssetes kiisimustes ja menetlustoimingute tegemisel ning vOtab vastu
kaalukamaid haldusotsuseid.

(4) Noustab ja teavitab fiiiisilisi ja juriidilisi isikuid valdkondlikes ennetusalastes kiisimustes

ning planeerib ja teeb ennetustodd — loengud, koolitused, infopdevad, projektid.

(5) Osaleb valdkonna juhenddokumentide valjatootamisel ja tulemuslikkuse analiiisimisel ning voib
osaleda seaduseelndude véljatodtamisel.

(6) Omab téielikku iilevaadet asutuse teenustest ja osaleb uute teenuste arendamisel.

(7) Vaib teostada jéarelevalvet teenindusprotsessi iile.

(8) V&ib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.

(9) VGib osaleda vaide- ja kohtumenetluses.

7. TASE
(1) Juhib ja planeerib valdkondliku alliiksuse t66d.
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(2) Lahendab valdkonnas kaebusi ja vaidlusi.

(3) Tagab iiksuses teenindamise standarditest ja protseduuridest kinnipidamise.

(4) Juhib ja koordineerib valdkondlikule teenindusele fiihtsete juhendmaterjalide, protseduuride,
standardite ja metoodikate viljatddtamist.

(5) Teeb ettepanekuid tooprotsesside optimeerimiseks ja klienditeeninduse kvaliteedi parandamiseks.
(6) Korraldab koostddd teiste riigiasutuste ja asutusesiseste liksustega valdkondliku teenuse osutamisel.

IT — ANDMETURVE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi todtaja teenistusalane eesmirk on tagada infosiisteemide
turvalisus.

1. TASE

(1) Analiiiisib andmeturbeintsidente.

(2) Votab osa infosiisteemi turvarevisjonidest.

(3) Opetab ja ndustab asutuse tootajaid andmeturbealastes kiisimustes.
(4) VGib osaleda infosiisteemi projekteerimise ja analiiiisi protsessis.

2. TASE

(1) Lahendab andmeturbeintsidentidega seotud probleeme ja analiilisib komplitseeritud probleeme.
(2) Toetab infosiisteemi joudluse auditeid.

(3) Tootab vilja tugiprotsesse ja raamdokumente infosilisteemi turvalisuse tagamiseks.

(4) Annab eksperdihinnanguid infosiisteemide projekteerimisel ja arendamisel.

(5) Noustab asutuse juhtkonda ja td6tajaid andmeturbealastes kiisimustes.

3. TASE

(1) Uurib turbeintsidente, analiilisib ja klassifitseerib infosiisteemi riske.

(2) Korraldab infosiisteemi turvarevisjone.

(3) Koordineerib informatsiooni turvet reguleerivate dokumentide valjatootamist ja sdilitamist.
(4) Koordineerib infosiisteemide turvainstrumentide kasutuselevotmist.

(5) Vatab osa andmeturbenduete viljatoGtamisest.

(6) Vaib juhtida struktuuriiiksust voi koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.

(7) On ekspert andmeturbe alal.

IT - ARVUTIGRAAFIKA
Teenistusgruppi kuuluva ametniku v4i todtaja teenistusalane eesmirk on luua ja hooldada asutuse
kodulehekiilge ning tootada vélja arvutidisaini.

1. TASE

(1) Administreerib kodulehe funktsioneerimist ja/vdi todtab pildi redigeerimis- ning
disainimisprogrammidega.

(2) Muudab ja tdiendab kodulehel olevat informatsiooni vastavalt ettekirjutustele.

(3) Tootab vastavalt asutuse kodulehekiilje ja graafilise identiteedi nduetele.

2. TASE

(1) Kujundab kodulehekiilge vastavalt etteantud ndudmistele, kasutades selleks spetsiaalset tarkvara.
(2) Arendab asutuse/kliendi veebikeskkonda ja vastutab tehniliste lahenduste eest.

(3) Vajaduse korral teeb kodulehe kujundamisel lihtsamaid programmeerimistdid ja assisteerib CMS-i
(Content Management System) arendamisel.
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(4) Voib todtada kujundamis- vai pilditéotlemisprogrammidega (Adobe Photoshop, Adobe Illustrator,
CorelDraw, Freehand ja muud sarnased).

(5) Tootab iseseisvalt klientidega ja selgitab vélja klientide vajadused.

(6) Vajaduse korral koordineerib madalama taseme spetsialistide t66d.

IT - JUHTIMINE

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmirk on tagada IT-meeskondade, -
struktuuritiksuste ja -talituste juhtimine. Kdigi tasandite juhid vastutavad nende alluvuses olevale
struktuuriiiksusele kinnitatud eesmérkide saavutamise eest.

1. TASE

(1) Koordineerib meeskonna t66d ning vastutab meeskonna eesmérkide saavutamise ja todiilesannete
tditmise eest.

(2) Korrigeerib projektide ajakava ja tegeleb projekti teostuse probleemidega.

(3) Teeb koostddd vilispartneritega, et tagada projektide edukas teostus.

(4) Tookohustused holmavad peamiselt igapdevaste tegevuste juhtimist.

(5) Vaib jélgida eelarve tditmist, koostada projekti hetkeseisu ja edenemise aruandeid.

(6) Vaib teha ettepanekuid uute tehnoloogiliste lahenduste kohta.

(7) Juhib kuni kiimnest liikkmest koosnevat meeskonda.

2. TASE

(1) Juhib struktuuriiiksust (kuluiiksust).

(2) Tookohustused holmavad peamiselt t66 juhtimist.

(3) Vérbab ja juhib ametnikke voi todtajaid.

(4) Vastutab pideva td0protsessi ja pilistitatud eesméarkide saavutamise eest.

(5) Kavandab enda alluvuses oleva struktuuriiiksuse tegevusi koos teiste liksuse juhtidega.

(6) Tagab ajakohase oskusteabe ja tehnoloogia rakendamise vastavalt piistitatud eesmarkidele.

(7) Vaib koostada struktuuriiiksuse eelarve projekti ja osaleda strateegilises planeerimises.

(8) Juhib kuni kolmekiimnest tdotajast koosnevat struktuuriiiksust, voib koordineerida vilistarnijate
t60d.

3. TASE

(1) Juhib struktuuritiksust, mis v3ib koosneda mitmest alliiksusest.

(2) Tookohustused holmavad nii t66 juhtimist kui ka struktuuriiiksuse iseseisvat strateegilist juhtimist.
(3) Hindab ja kontrollib ametnike ja todtajate arendamist, oskusteabe arendamist ja kasutamist ning
tehnoloogiliste lahenduste véljatdotamist.

(4) Juhendab ja kontrollib todprotsesside viljatdotamist ja arendamist struktuuriiiksuses.

(5) Jélgib projekti edenemist ja teostuse kvaliteeti.

(6) Koostab struktuuriiiksuse voi talituse eelarve ja kontrollib selle taitmist.

(7) Juhib kuni neljakiimnest litkkmest koosnevat meeskonda, voib koordineerida vélistarnijate t66d.

IT - KONSULTANDID
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tootaja teenistusalane eesmérk on rakendada ja arendada
infotehnoloogia lahendusi.

1. TASE
(1) Tunneb pdohjalikult IT-tooteid ja/vdi -lahendusi iihes kindlas valdkonnas.
(2) Selgitab vélja kliendi vajadused ning defineerib projekti ldhteiilesande ja mahu.
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(3) Dokumenteerib kliendi vajadused.
(4) Toetab lahenduste juurutamisel ja ndustab toodet puudutavates tehnilistes kiisimustes.
(5) Osaleb projekti meeskonnas, teeb koost6dd asutuse erinevate alliiksustega.

2. TASE

(1) Tunneb pohjalikult IT-tooteid ja/vdi -lahendusi.

(2) Médérab kindlaks asutuse riist- ja tarkvara ja muud tehnilised vajadused.

(3) Noustab klienti uute lahenduste loomisel ja rakendamisel.

(4) Vaib juhtida iseseisvalt juurutusprojekte.

(5) Hindab kliendi vajadusi ja pakub talle IT-valdkonnas lahendusi.

(6) Tegeleb infotehnoloogia véimaluste edendamisega asutuses ja tunneb asutuse protsesse.
(7) Loob ja arendab suhteid klientidega ning toetab miiligiprotsessis.

(8) Teeb koostodd asutuse erinevate alliiksuste tootajatega.

3. TASE

(1) Vastutab konsultatsioonivaldkonna juhtimise eest.

(2) Tegeleb infotehnoloogia vdimaluste edendamisega asutuses, tunneb pdhjalikult asutuse protsesse.
(3) Hindab kliendi tulevikuvajadusi ja pakub talle IT-valdkonnas lahendusi.

(4) Noustab klienti uute lahenduste loomisel ja rakendamisel.

(5) Juhib mahukaid konsultatsiooniprojekte ithes vdi mitmes valdkonnas.

(6) Koostab eclarve ja kontrollib selle taitmist.

(7) Osaleb asutuse iildstrateegia véljatootamisel.

IT - PROJEKTIJUHTIMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmirk on tagada IT-projektide juhtimine
ja nende jarelevalve ning kaasatud poolte omavaheliste suhete korraldamine.

1. TASE

(1) Juhib viiksemaid, ent asutuse tegevuse seisukohalt olulisi projekte, mis vdivad olla suuremate
projektide (nditeks hoolduse projektid) osad.

(2) Vastutab projekti tulemuste eest vastavalt plaanidele, eelarvele, kvaliteedistandarditele ja
eesmarkidele.

(3) Vahetab teavet klientidega, v3ib selgitada eesmairke ja klientide vajadusi ning teha ettepanekuid.
(4) Koordineerib kuni viiest litkmest koosneva meeskonna (tavaliselt asutuse toGtajad) t66d.

2. TASE

(1) Juhib téhtsaid ja keerukaid projekte (nditeks arendus- ja teostusprojektid).

(2) Tootab vilja projekti ettepanekute ja pakkumiste dokumente.

(3) Koordineerib projekti ajakava, ressursse ning eelarvet kliendi ja juhtkonnaga.

(4) Korrigeerib ja kohandab todprotsesse, véltimaks projektide vdimalikke probleeme ja riske.
(5) Korraldab tugigruppide, juhtkonna ja tarnijate omavahelisi suhteid.

(6) Vahetab klientidega teavet, vOib selgitada projekti eesmérke ja kulutusi ning anda soovitusi.
(7) Annab projektide seisust aru kliendile ja asutuse juhtkonnale.

(8) Juhib kuni kiimnest liitkmest koosnevat meeskonda (tavaliselt asutuse tdotajad).

3. TASE
(1) Juhib suuremahulisi ja asutuse tegevuse seisukohalt kriitilisi projekte, mis on suunatud konkreetsele
kliendile voi tegevusvaldkonnale ning mis sageli holmavad mitmeid allprojekte.
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(2) Koordineerib projekti pakkumiste véljatdotamist, voib osaleda mastaapsetes labirdékimistes voi vOib
neid ise 1dbi viia.

(3) Koordineerib projektide algus- ja 16pukuupéevi juhtkonna ja klientidega.

(4) Annab madalama astme projektijuhtidele eksperdinduandeid riskijuhtimise vallas.

(5) Tootab vilja projekti plaane, eelarveid ja kvaliteedistandardeid ning kontrollib nende tiitmist.

(6) Vahetab teavet asjaosalistega, et tagada ressursside kéttesaadavus ja vastavus lepingutingimustele.
(7) Juhib kuni kahekiimnest liikmest koosnevat meeskonda (tavaliselt nii asutuse kui ka partnerite
tootajad).

IT — SUSTEEMIADMINISTRATSIOON

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi todtaja teenistusalane eesmirk on tagada infosilisteemide
administreerimine ja hooldus. Ametnikud v4i t66tajad voivad spetsialiseeruda sellistele valdkondadele
nagu nditeks keskseadmed, operatsioonisiisteemid, salvestid, kasutajatugi, vork, infrastruktuur,
lahendused, turve.

1. TASE

(1) Haldab to6jaamasid, kohtvorku voi iihte osa suurest siisteemist.

(2) Installeerib, konfigureerib ja hooldab tarkvara ning riistvara.

(3) Seirab siisteemide t66d vastavalt kehtestatud teenuseastmele.

(4) Lahendab lihtsaid probleeme ja edastab keerukamad kiisimused korgema taseme spetsialistidele.
(5) Noustab kasutajaid riistvara, vorgu ja tarkvara kasutamises.

(6) VGib asendada siisteemiadministraatorit lihtsate ja piiratud operatsioonide tegemisel.

(7) Vaib osaleda suuremate siisteemide kavandamise, teostamise ja testimise protsessides.

2. TASE

(1) Haldab suhteliselt vdikese kasutajate arvu ja koormusega siisteemi.

(2) Installeerib, konfigureerib ja hooldab servereid, operatsioonisiisteeme, tarkvara ja riistvara.

(3) Tagab siisteemide t66 katkematuse ja turvapoliitika jargimise.

(4) Kavandab ja kiitab siisteemi diagnostikat, lahendab iseseisvalt keerukaid probleeme.

(5) Analiiiisib tdiustatud versioone ja teeb ettepanekuid nende kasutamiseks, et tagada siisteemi joudlus
ja funktsionaalsus.

(6) Administreerib ja ndustab 16ppkasutajaid.

3. TASE

(1) Haldab ja arendab suhteliselt suure kasutajate arvu ning koormusega siisteeme, mis on asutuse t60
seisukohalt olulise téhtsusega.

(2) Installeerib, konfigureerib ja hooldab iseseisvalt keerukaid servereid, operatsioonisiisteeme ja muid
susteeme.

(3) Analiiiisib ja lahendab keerukaid probleeme, iihilduvuse kiisimusi ja automatiseeritud protsessidega
seotud probleeme.

(4) Votab osa suuremahuliste siisteemide arendusprojektide kavandamisest ja teostamisest.

(5) Konsulteerib ja teeb ettepanekuid konkreetsele asutusele sobivate lahenduste suhtes.

(6) Kinnitab rakenduste vorguarhitektuuri ja kontrollib selle vastavust.

(7) V&ib juhtida liihiajalisi projekte, mis on seotud siisteemi teostuse ja hooldusega.

(8) Voib osaleda tarnijatega peetavatel ldbirddkimistel, lepingu tditmise jélgimisel ja eelarve
koostamisel.

(9) V&ib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.
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4. TASE

(1) Haldab ja arendab erinevaid mastaapseid infosiisteeme ja nende integratsiooni.

(2) Juhib suure kasutajate arvu ja koormusega infosiisteemide administreerimist, hooldamist ja
kasutajatuge.

(3) Pakub lahendusi tarkvara iihilduvusega seonduvatele probleemidele.

(4) Juhib mastaapsete siisteemide arendamist ja projektide optimeerimist.

(5) Vatab osa tarnijatega peetavatest ldbirdékimistest ja jélgib lepingute tditmist.

(6) Vastutab protsesside arendamise ja teostamise eest.

(7) Koordineerib struktuuriiiksuste omavahelist koostodd.

(8) Koordineerib madalama taseme spetsialistide t60d.

IT - SUSTEEMIANALUUS
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tootaja teenistusalane eesmirk on vélja tootada ja arendada
tarkvara programme.

1. TASE

(1) Kogub ja analiiiisib informatsiooni vastavalt etteantud iilesandele.
(2) Teeb lihtsamaid analiiiise ja assisteerib vanemanaliiiitikuid.

(3) Osaleb projekti spetsifikatsioonide koostamisel.

(4) Tootab vanemanaliititiku juhendamise all.

2. TASE

(1) Analiiiisib iseseisvalt lihtsamaid siisteeme vastavalt kliendi vajadustele ja konkreetsete projektide
eesmarkidele.

(2) Kujundab lihtsamate programmide struktuure ja analiiiisib kasutusvdimalusi.

(3) Koostab programmeerimisiilesandeid vastavalt projekti plaanile.

(4) Hindab tarkvarapakette kliendikasutuse aspektist ja osaleb projekti spetsifikatsioonide koostamisel.
(5) Vaib koostada tellijapoolse ldhtetilesande ja/vai riigihanke nduded.

(6) Suhtleb arendajaga projekti vltel, tdpsustab noudeid.

3. TASE

(1) Analiiiisib asutuse slisteeme.

(2) Kujundab ja analiiiisib programmide struktuure ja kasutusvdimalusi.

(3) Planeerib ja kavandab programmeerimisiilesandeid, vajaminevaid aja- ja t60jouressursse ning
analiiiisib kasutajate vajadusi.

(4) Disainib terviksiisteeme.

(5) V&ib juhendada madalama astme analiiiitikute t66d.

4. TASE

(1) Analiiiisib asutuse protsesse eesmirgiga arendada neid uute infotehnoloogiliste lahenduste kaudu.
(2) Hindab olemasolevate lahenduste funktsionaalsust.

(3) Osaleb keerukamate siisteemide arhitektuuri loomisel.

(4) Hindab vajalike ressursside olemasolu ja vajadust tulevikus.

(5) Vajaduse korral konsulteerib juhtkonda IT arendus-, rakendus- ja hoolduskiisimustes.

(6) V&ib juhendada analiiiitikute meeskonda ja ndustada oma valdkonda puudutavates kiisimustes.

IT - SUSTEEMIARHITEKTUUR
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Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmérk on tegeleda infosiisteemide
struktuuri kiisimustega ja iildiste tarkvaraarenduse suundade uurimisega. Nendele teenistuskohtadele
madratud isikud ei tdida programmeerimisega seotud todiilesandeid.

1. TASE
(1) Projekteerib siisteemi asutuses projekti juhtdokumentide raames.
(2) Kavandab siisteemi arendust.

2. TASE

(1) Projekteerib siisteemi asutuses projekti juhtdokumentide raames.
(2) Kavandab siisteemi arendust.

(3) Juhendab ja ndustab madalama taseme spetsialiste.

3. TASE

(1) Tegeleb keeruliste ja mitmetest eriosadest koosnevate siisteemide arhitektuuriga tervikuna.

(2) Loob seoseid funktsionaalse ja tehnilise arhitektuuri vahel.

(3) Loob, dokumenteerib ning edastab siisteemi v0i tarkvara arendajatele konkreetse siisteemi
arhitektuuri kontseptuaalsed alused ning mdttemallid.

(4) Maiidrab siisteemi tehnilise struktuuri ja komponendid (nditeks tehnoloogilised platvormid,
infrastruktuur ja liidesed).

(5) Méérab rakenduste struktuuri (nditeks tasemed, moodulite jaotus, teeckide kasutamine).

(6) Médrab tarkvara arenduse keskkonna.

(7) Maérab siisteemi tehniliste komponentide (nditeks operatsioonisiisteemid ja andmebaasi
haldussiisteem) valiku.

(8) Kavandab siisteemi joudluse.

(9) Koordineerib tehnoloogiliste lahenduste uurimis- ja arendustoid.

(10) Juhib siisteemiarhitektide meeskonda.

IT - TARKVARA PROGRAMMEERIMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmérk on tagada tarkvara/rakenduste
arendus.

1. TASE

(1) Kirjutab ja virskendab programme iithe vdi mitme programmeerimiskeele abil vastavalt ettendhtud
normidele ja spetsifikatsioonidele standardseid programmeerimismeetodeid kasutades.

(2) Tootab vilja peamisi arvutisiisteeme ja nende tarkvaralahendusi.

(3) Dokumenteerib koodi, on abiks siisteemi dokumentide koostamisel ja koostab lihtsamate
programmide spetsifikatsioone.

(4) Testib kirjutatud programme.

(5) Tootab kogenud programmeerija juhendamisel.

2. TASE

(1) Kirjutab, varskendab ja kodeerib iseseisvalt keerukaid programme vastavalt kehtivatele normidele
ja spetsifikatsioonidele, kasutades standardseid programmeerimismeetodeid.

(2) Sdilitab ja hooldab infosiisteemide salvestisi.

(3) On abiks tarkvara diagnoosimisel ja veaotsingul tootmises, osaleb keerukamates tehnilistes
projektides ja nendega seotud koodide kirjutamises.
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(4) Too holmab spetsiifilisi protseduure ja mittestandardseid tooiilesandeid ning 1dpetatud t66
sammsammulist hindamist.

3. TASE

(1) Kirjutab ja tdiendab keerukamaid programme ning kirjutab koode vastavalt kehtivatele normidele ja
spetsifikatsioonidele.

(2) Juhendab ja noustab algastme programmeerijaid.

(3) Sailitab ja hooldab infosiisteemide salvestisi.

(4) Abistab projekteerimist puudutavate otsuste tegemisel ja votab osa integraalsete siisteemide
projekteerimisest.

(5) Abistab tarkvaraprobleemide tuvastamisel ja veaotsingul tootmises ning osaleb keerukamates
tehnilistes projektides ja nendega seotud koodide kirjutamises.

(6) Vaib vastutada projekti konkreetse tilesande vdi tehnilise suuna eest.

4. TASE

(1) Kirjutab ja virskendab keerukaid programme ning kirjutab koode.

(2) Juhib ja ndustab todtajaid, et saavutada projekti eesmargid.

(3) Tootab vilja tarkvaraarenduse protsesse ja standardeid, juhib tarkvaraarenduse protsesse ja
kontrollib standardite jargimist.

(4) Tootab vélja ja jaddvustab arhitektuuri ja projekteerimise lahendusi ning edastab need meeskonnale.
(5) Vahetab teavet huviriihmadega (klient, siisteemiadministraator, tehniline haldus), et tagada
projekteerimise ja arhitektuuri vastavus kehtivatele normidele ja abonentide vajadustele.

(6) Vaib toodtada iseseisvalt voi véikestes gruppides koos sama astme tootajatega keerukate ja kriitiliste
siisteemide projekteerimisel ja loomisel.

IT - TEENUSTE TUGI
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tootaja teenistusalane eesmérk on lahendada loppkasutajate
probleeme konkreetsete infosiisteemide vallas.

1. TASE

(1) Registreerib loppkasutajate probleeme, lahendab lihtsamaid kiisimusi, suunab iilejddnud kiisimused
edasi.

(2) Tootab andmebaasidega, teeb péringuid vastavalt ndudmisele, teeb lihtsamat andmet66tlust.

(3) Teavitab 10ppkasutajaid siisteemi muudatustest.

2. TASE

(1) Lahendab iseseisvalt rakendustega seotud tehnilisi probleeme.

(2) Vastab loppkasutajate keerukamatele paringutele.

(3) Vétab osa rakenduse testimisest, analiiiisimisest ja installeerimisest.

(4) Opetab ja ndustab 15ppkasutajaid.

(5) Teeb rakenduste lihtsamaid konfiguratsiooni muudatusi, voib administreerida padsudigusi.
(6) Analiiiisib siisteemi funktsionaalset ja tehnilist toimimist ning pakub vilja lahendusi.

(7) Vdib anda hinnanguid lahendustele ja neid aktsepteerida.

3. TASE

(1) Juhib teenuse osutamise protsessi ja tootajaid.

(2) Tagab siisteemi kasutajate probleemide lahendamise kooskdlas kehtivate standarditega.
(3) Koordineerib teabe vahetamist tarnijate, struktuuriliste tugitiksuste ja Idppkasutajatega.
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(4) Hindab ja kontrollib lahendusi ning kinnitab need.

(5) Tagab turvameetmete rakendamise ja pideva kontrolli seoses rakenduste kasutamise ja andmete
salvestamisega.

(6) Opetab ja koolitab tugipersonali.

IT - TESTIMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tootaja teenistusalane eesmirk on kontrollida ja testida
viljatootatud programmi voi IT-rakendust.

1. TASE

(1) Testib lihtsamaid infosiisteeme vastavalt etteantud {ilesandele ja spetsifikatsioonile.
(2) Omab iildisi teadmisi infosiisteemide kohta.

(3) Informeerib testimise kdigus esilekerkinud probleemidest.

2. TASE

(1) Testib lihtsamaid infosiisteeme vastavalt etteantud iilesandele ja spetsifikatsioonile.
(2) Tunneb heal tasemel infosiisteemide iilesehitust ning talituspohimdtteid.

(3) Vaib ette valmistada lihtsamaid testspetsifikatsioone.

(4) Informeerib testimise kdigus esilekerkinud probleemidest.

3. TASE

(1) Testib iseseisvalt infosiisteeme vastavalt etteantud spetsifikatsioonile.

(2) Tunneb véga histi keerukamate infosiisteemide iilesehitust ning talituspdhimdtteid.

(3) Osaleb testspetsifikatsioonide koostamisel.

(4) Teeb koostodd siisteemiarendajatega (programmeerijad ja siisteemianaliiiitikud), informeerib neid
tekkinud probleemidest.

4. TASE

(1) Tootab vilja ja juurutab infosiisteemide testimise metoodika.

(2) Juhib keerukate infosiisteemide testimist.

(3) Suhtleb tellija ning arendus- ja tugimeeskondadega, tagamaks testide vastavus siisteemi
funktsionaalsusele ning testimise sujuv ldbiviimine.

(4) Koordineerib ja juhib siisteemi testspetsifikatsioonide koostamist.

(5) Tunneb pdhjalikult infosiisteemide tilesehitust ja talituspdhimotteid.

(6) Vaib juhendada madalama astme testijaid.

IT-ULDTOOD

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmérk IT-valdkonnas on selline, millele
on keeruline teenistuskohtade klassifikaatorist konkreetset teenistusgruppi méérata. Siia voivad kuuluda
spetsialistid sellistest valdkondadest nagu tootejuhtimine, protsessijuhtimine, agiilsed meetodid, eetiline
hékkimine ja muu selline.

Teenistuskohad paigutatakse {iilesannete tditmiseks vajaliku oskusteabe, iilesannete keerukuse ja
vastutuse alusel.

1. TASE

(1) Tootab iseseisvalt instruktsioonide pdhjal.

(2) Kogub ja analiiiisib informatsiooni vastavalt etteantud iilesandele.
(3) Pakub vilja probleemide lahendusi ja kooskdlastab need.
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(4) Tootab vanemspetsialisti juhendamise all.
(5) Vaib osaleda oma to6ga seotud valdkonna arendustegevuses, andes valdkondlikku sisendit.

2. TASE

(1) Rakendab erialast oskusteavet probleemide lahendamiseks ja to6 tegemiseks.

(2) Otsib lahendusi oma valdkonna keerukatele probleemidele.

(3) Viib ellu valdkondlikku praktikat ja arendab valdkonda.

(4) Toetab lahenduste juurutamisel ja ndustab tehnilistes kiisimustes.

(5) Vastutab oma t60 tulemuste eest vastavalt plaanidele, eeclarvele, kvaliteedistandarditele ja
eesmérkidele.

(6) VGib juhendada madalama taseme spetsialiste.

3. TASE

(1) On ekspert, omades laialdasi teadmisi oma valdkonnas.

(2) Analiiiisib ja lahendab oma valdkonna keerukaid probleeme.

(3) Konsulteerib ja teeb ettepanekuid asutusele sobivate lahenduste kohta.

(4) Vatab osa valdkonda arendavatest projektidest.

(5) Vaib vastutada madalama taseme spetsialistide tootulemuste eest.

(6) V&ib planeerida ja kavandada arendusi oma valdkonnas.

(7) Too eeldab esimese astme korgharidust ja pikaajalist valdkondlikku tookogemust.

4. TASE

(1) On tippekspert, omades laialdasi teadmisi oma valdkonnas.

(2) Vastutab konkreetse valdkonna sisulise juhtimise eest.

(3) Tegeleb infotehnoloogia voimaluste edendamisega asutuses voi valitsemisalas, tunneb pohjalikult
asutuse/valitsemisala protsesse.

(4) Hindab asutuse voi valitsemisala tulevikuvajadusi ja pakub asjakohaseid IT-valdkonna lahendusi.
(5) Koostab oma valdkonna eelarve ja jélgib selle tditmist.

(6) Vastutab protsesside eest oma valdkonnas.

(7) Vaib juhtida projekte.

(8) Vaib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.

KOMMUNIKATSIOONI JUHTIMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi td6taja teenistusalane eesmérk on kavandada ning korraldada
asutuse teabe levitamise ja suhtekorraldusalast tegevust.

1. TASE

(1) Valmistab ette infomaterjale, pressiteateid ja asutuse aastaaruande materjale.
(2) Osaleb asutuse tutvustamisega seotud iirituste organiseerimisel.

(3) Korraldab infolevi asutuses (nditeks siseleht, intranet).

2. TASE

(1) Korraldab avalikkusele suunatud iiritusi ja teabepéevi.

(2) Korraldab ja haldab asutuse sise- voi vélisveebi.

(3) Viib ellu avalike suhete poliitikat ja plaane.

(4) Valmistab ette materjale meedia jaoks, pressiteateid ja asutusesiseseid materjale.
(5) V&ib korraldada suhtlemist pressi ja avalikkusega Eestis ja Eestist véljapoole.
(6) Vaib osaleda avalike suhete poliitika viljatodtamisel.
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(7) Voib ndustada asutuse tootajaid ja juhtkonda avalike suhete ja kommunikatsiooni kiisimustes.

3. TASE

(1) Tootab vilja avalikkusega suhtlemise strateegia.

(2) Koostab suhtekorralduse eelarve ja kontrollib selle tiitmist.

(3) Juhib avalike suhete projekte.

(4) Valib koostoopartnereid oma valdkonnas.

(5) Korraldab suhtlemist pressi ja avalikkusega Eestis ja Eestist véljapoole.

(6) Noustab asutuse tootajaid ja juhtkonda avalike suhete ja kommunikatsiooni kiisimustes.
(7) Koostab ja toimetab artikleid, kdnesid ja kommentaare.

(8) On oma valdkonna ekspert ja avaldab strateegilist moju asutuse pikaajaliste eesmairkide
saavutamisele (nditeks v3ib spetsialiseeruda lobby-td6le).

(9) Vaib juhtida meeskonda.

4. TASE

(1) Juhib avalike suhete, meedia infoiiksust voi struktuuriiiksust.

(2) Tootab vilja avalike suhete strateegia terve asutuse jaoks.

(3) Koostab eelarve ja kontrollib selle tditmist.

(4) Valib koostdopartnereid oma valdkonnas.

(5) Koostab ja viib ellu meedia- ja kommunikatsiooniplaane.

(6) Vastutab asutuses koigi avalike suhetega seotud tegevuste eest (info ajakirjandusele, siseinfo ringlus
ja muud sarnast).

(7) Konsulteerib asutuse juhtkonda avalikkusega suhtlemise kiisimustes, sealhulgas strateegilise
kommunikatsiooni kiisimustes.

(8) Planeerib meetmeid laialdaseks avalikkusega suhtlemiseks ja kontrollib nende kasutamist.

KONSERVEERIMINE JA RESTAUREERIMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi todtaja teenistusalane eesmirk on planeerida, teha ja
dokumenteerida konserveerimis- ja restaureerimistdid.

1. TASE

(1) Valib koos juhendajaga sobivad konserveerimis- ja restaureerimismeetodid ja toovotted.
(2) Méérab kindlaks konserveerimise riskid ja ohud.

(3) Dokumenteerib tehtud toid.

2. TASE

(1) Valib iseseisvalt konserveerimis- ja restaureerimismeetodid ning kasutab neid.

(2) Kavandab, analiiiisib ja dokumenteerib konserveerimis- ja restaureerimistdid ning vajaduse korral
koostab eelarve.

(3) Ndustab ja juhendab arhivaalide konserveerimise, sdilitamise ja kasutamise kiisimustes.

(4) Méérab kindlaks konserveerimise riskid ja ohud.

(5) Rakendab sailituspohimdtteid.

(6) Vaib osaleda juhendmaterjalide koostamisel.

(7) Esineb seminaridel ja avaldab konserveerimis- ja restaureerimisalaseid kirjutisi.

3. TASE
(1) Valib iseseisvalt konserveerimis- ja restaureerimismeetodeid ning arendab ja kasutab neid.
(2) Dokumenteerib, analiiiisib ja korraldab konserveerimis- ja restaureerimistegevust.
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(3) Rakendab siilituspohimdtteid ja koostab juhendmaterjale.
(4) Noustab ja juhendab arhivaalide konserveerimise, sdilitamise ja kasutamise kiisimustes.
(5) Esineb seminaridel ja avaldab kirjutisi.

4. TASE

(1) Planeerib ja korraldab valdkonna tegevust ning tagab koostatud tooplaanide tditmise.
(2) Koordineerib alluvate t66d.

(3) Kogub ja analiitisib informatsiooni valdkonna tegevuse kohta.

(4) Koostab statistilisi aruandeid.

(5) Osaleb valdkonnapoliitika kujundamises ja elluviimises.

(6) Juhendab ja noustab valdkonnaga seotud kiisimustes.

(7) Osaleb asutusesiseste ja asutustevaheliste tooriihmade t60s.

KOOSTOO KORRALDAMINE JA RAHVUSVAHELISTE SUHETE ARENDAMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi todtaja teenistusalane eesmérk on arendada ja korraldada
koost6dd, luua ja hoida suhteid riigisiseste ja rahvusvaheliste institutsioonide ja organisatsioonidega
ning riikidega.

1. TASE

(1) Esindab oma valdkonda teistes asutustes v0i organisatsioonides informatsiooni hankimisel ja
edastamisel konkreetse tooiilesandega saadud volituste piires.

(2) Hoiab kontakte koostdosse kaasatud institutsioonide ja isikutega Eestis vOi vilismaal.

(3) Valmistab ette ja korraldab kohtumisi ja teisi iiritusi koost6d kiisimustes.

(4) Valmistab ette tooriihmade sisudokumente.

(5) Korraldab t66riihmade ja koostooprojektide dokumentatsiooni haldamist.

(6) Korraldab tooriihmade, programmide ja komisjonide t66d ning kogub, analiiiisib ja valmistab selleks
ette vajalikku informatsiooni.

(7) Voib suunata ja korraldada suhtlust ja koost6dd erinevate partnerite vahel riigiabi, Euroopa Liidu
fondide ja muude sarnaste koostooprojektide ja programmide raames vastavalt tookorrale ja juhenditele.

2. TASE

(1) Koordineerib ja korraldab koostdd valitsemisala konkreetses valdkonnas voi valitsemisalade iileselt
riigi sees ning osaleb rahvusvahelises koostd0s.

(2) Planeerib ja kavandab tegevusi ldahtuvalt valdkonna strateegiast ja pikemaajalistest tegevusplaanidest
ning tagab oluliste iirituste toimumise.

(3) Kogub, analiiiisib ja haldab valdkonna infot.

(4) Noustab valdkonna teenistujaid ja erinevaid partnereid valdkonda puudutavates kiisimustes.

(5) Vaib tutvustada valdkonda ja kdimasolevaid programme voi muud sellist erinevates infokanalites.
(6) V&ib korraldada koolitusi, tdiendusGppeprogramme, seminare ja infopdevi.

(7) Voib koostada planeeritud tegevuste, {irituste voi muu sellise eelarve ja jalgida sellest kinnipidamist.

3. TASE

(1) Esindab oma valdkonnas asutust, sealhulgas ldhetajaministeeriumi, valitsemisala, rahvusvaheliste
organisatsioonide ja komisjonide t66s ametlikult kinnitatud otsuste ja konkreetsete juhtnodride piires.
(2) Selgitab vilja, analiiiisib ja vahendab erinevate osaliste positsioone ning huve.

(3) Analiiiisib ja uurib vdimalusi koostoosuhete arendamiseks ja tdiustamiseks.

(4) Analiiisib valdkonna voi teemaga seotud informatsiooni, mis on vajalik edasiste tegevuste
planeerimiseks, ning koostab kogutud informatsiooni pohjal aruandeid, iilevaateid ja jutupunkte.



32

(5) Osaleb valdkondlike seisukohtade kujundamisel ja ndustab teisi oma valdkonda puudutavates
kiisimustes.

(6) Korraldab kohtumisi ja toorithmade kokkusaamisi ning osaleb nende t60s.

(7) Koostab aruandeid kohtumiste ja toorithmade t66 tulemuslikkuse kohta.

(8) Koordineerib koost66d oma valdkonnas Eestis, vélismaal vdi rahvusvahelistes organisatsioonides
vastavalt seatud eesmérkidele.

4. TASE

(1) Esindab oma valdkonda v®éi riiki ametlike seisukohtade piires.

(2) Loob sidemeid, osaleb projektide, programmide ja koostodsuhete algatamises, arendamises ja
elluviimises.

(3) Analiitisib valdkondlikku informatsiooni, jdlgib valdkonnas toimuvat arengut ja teeb vastavaid
kokkuvotteid ja tildistusi.

(4) Osaleb riiklike ja valdkondlike seisukohtade kujundamisel ning ndustab teisi oma valdkonda
puudutavates kiisimustes.

(5) Korraldab riigisisest ja/voi rahvusvahelist koost6dd, kohtumisi, programme ning koostoovorgustike
t60d voi koordineerib nende korraldamist.

(6) Juhib tooriihmasid, programme voi muud sellist vastavalt piiratud volitustele.

(7) Korraldab rahvusvahelist teabevahetust ja lepingute ettevalmistamist.

5. TASE

(1) Esindab oma iiksust, valdkonda, asutust voi riiki ja edendab erinevate valdkondade suhteid iildiste
suundade, poliitika ja strateegiliste eesmarkide piires.

(2) Koordineerib oma valdkonna tegevust riigiasutuste ja muude organisatsioonide vahel ning
valdkondlike riiklike seisukohtade kujundamisel.

(3) Loob sidemeid ja koordineerib koostood rahvusvaheliste institutsioonide, organisatsioonide ja
projektimeeskondadega.

(4) Juhib struktuuritiksust (kuni 10 teenistujat).

(5) Omab volitusi riigi nimel lahendada mittestandardseid probleeme ja olukordi.

6. TASE

(1) Esindab oma iiksust, valdkonda, asutust voi riiki ja edendab erinevate valdkondade suhteid iildiste
suundade, poliitika ja strateegiliste eesmarkide piires.

(2) Koordineerib oma valdkonna tegevust riigiasutuste ja muude organisatsioonide vahel ning
valdkondlike riiklike seisukohtade kujundamisel.

(3) Loob sidemeid ja koordineerib koostodd rahvusvaheliste institutsioonide, organisatsioonide ja
projektimeeskondadega.

(4) Juhib suurt struktuuriiiksust (iile 10 teenistuja).

(5) Omab volitusi riigi nimel lahendada mittestandardseid probleeme ja olukordi.

KORRA TAGAMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi td6taja teenistusalane eesmérk on tagada seadustega kehtestatud
kord ja suurendada turvalisust.

1. TASE

(1) Teostab erineva eesmirgiga (elukoha, alkoholi- ja narkojoobe voi muu sellise) kontrolle.
(2) Korraldab ja teeb valvega seotud toiminguid (nditeks elektrooniline valve).

(3) Osaleb avalikus voi kinnises kohas turvalisuse jarelevalve teostamises.
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2. TASE

(1) Teostab avalikus voi kinnises kohas valdkondliku turvalisuse voi aktsiisikaupade jarelevalvet.

(2) Jélgib ja analiiiisib pidevalt operatiivolukorda siilitegude ennetamiseks ja avastamiseks.

(3) Ennetab ja tokestab siiiitegude toimepanemist.

(4) Votab oma padevuse piires vastu siiliteoavaldusi, koostab siiliteo kokkuvdtteid ja teisi aruandeid
(tulenevad konkreetses asutuses kehtivast korrast).

(5) Teenindab viljakutseid ning osaleb operatsioonidel ja preventiivsetel iiritustel.

(6) Vatab vastu siiliteoavaldusi ja menetleb véiérteo asju oma padevuse piires.

(7) Vaib kontrollida ja koordineerida teiste korrakaitsjate (néiteks valvurite ja konvoeerijate) t66d.

3. TASE

(1) Teostab avalikus voi kinnises kohas valdkondliku turvalisuse voi aktsiisikaupade jarelevalvet.

(2) Objektid ja/voi jérelevalvatavad isikud voivad olla korgendatud riskiga ja/voi ebastandardset
probleemilahendust ja eriviljadpet eeldavad.

(3) Jalgib ja analiilisib pidevalt operatiivolukorda siilitegude ennetamiseks ja avastamiseks.

(4) Ennetab ja tokestab siiiitegude toimepanemist.

(5) Votab vastu siiiiteoavaldusi, menetleb véirteo asju ning tegeleb haldus- ja maksumenetlusega oma
padevuse piires.

(6) Teenindab viljakutseid, osaleb operatsioonidel ja preventiivsetel iiritustel ning osaleb kriitiliste
situatsioonide v0i suure vastutusega probleemide lahendamisel.

(7) Koordineerib teiste korrakaitsjate (nditeks valvurite ja konvoeerijate) to6d ning juhendab madalama
taseme spetsialiste.

4. TASE

(1) Juhib, planeerib ja korraldab iihe operatiiv-teenistusliku rithma, keskuse voi toimkonna t66d.

(2) Tagab operatiiv-teenistuslike nduete, distsipliini ja korra tditmise.

(3) Korraldab valdkondlike operatsioonide l4dbiviimist.

(4) Korraldab ja kontrollib avalduste ja teadete lahendamist ning siiiiteoasjade menetlemist oma
padevuse piires.

(5) Korraldab ja viib l4bi instrueerimist, teenistuslikke dppepievi ja sisekoolitusi.

(6) Korraldab ja koordineerib materiaal-tehniliste vahendite ja siisteemide hooldust ning heakorra
tagamist.

5. TASE

(1) Juhib ja korraldab piirkondliku operatiiv-teenistusliku rithma, keskuse voi toimkonna t65d.

(2) Tagab operatiiv-teenistuslike nduete, distsipliini ja korra tditmise.

(3) Korraldab valdkondlike operatsioonide ja protsesside labiviimist.

(4) Teostab, korraldab ja kontrollib juhtumikorralduslike (juhtumipdhiste) protsesside ldbiviimist,
avalduste ja teadete lahendamist ning siiliteoasjade menetlemist oma padevuse piires.

(5) Korraldab ja viib l4bi instrueerimist, teenistuslikke dppepievi ja sisekoolitusi.

(6) Korraldab ja koordineerib materiaal-tehniliste vahendite ja siisteemide hooldust ning heakorra
tagamist.

6. TASE

(1) Juhib, planeerib ja korraldab mitme operatiiv-teenistusliku rithma, keskuse, alliiksuse t66d.
(2) Analiiiisib ja korraldab operatiiv-teenistuslike nduete, distsipliini ja korra tditmist.

(3) Juhib ja koordineerib valdkondlike operatsioonide lébiviimist oma vastutuspiirkonnas.
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(4) Hindab operatiiv-teenistuslikku suutlikkust ja kvaliteeti, lahendab iileskerkinud kiisimusi ja arendab
suutlikkust.

7. TASE

(1) Juhib suure turvalisusvaldkonna iiksuse t66d.

(2) Planeerib ja suunab oma valdkonna tildist tegevust.

(3) Juhib ja planeerib materiaal-tehniliste vahendite ja siisteemide korrasolekut ning arengut.
(4) Juhib ja planeerib teenistuslikku tdiendus- ja véljadpet valdkonnas.

(5) Koordineerib koostddd teiste turvalisusega seotud valdkondade ja koostoopartneritega.

KULTUURIURITUSTE KORRALDAMINE
Teenistusgruppi kuuluva tootaja teenistusalane eesmirk on korraldada kultuuriiiritusi, planeerida ja
korraldada nende ldbiviimist v0i toetada organisatsiooni nende labiviimisel.

1. TASE

(1) Toetab kultuuritirituse korraldamist ja 1abiviimist, toetab kultuurikollektiivi proovide ja esituste ajal,
tagab esituse kunstilise ja tehnilise kvaliteedi.

(2) Osaleb uute kultuuriiirituste kavandite vastuvotmisel ja vormistab vajalikud dokumendid.

(3) Jalgib prooviperioodi viltel eri rekvisiitide kasutuselevotmist vastavalt kavandile.

(4) Planeerib ja haldab proovikava néddalases vaates ning vormistab vajalikud dokumendid.

(5) Tagab kultuurilirituse torgeteta toimimise ning kontrollib kdige vajaliku ja kokkulepitu olemasolu
ning tehnilist toimimist.

(6) Juhib esitust.

(7) Planeerib viljasodidud ja viljasoitude logistika (ajad, peatused ja muud taolist) ning vormistab
vajalikud dokumendid véljasditude eel ja jarel.

(8) Voib vastutada rekvisiitide arvelevotmise ja korrasoleku eest, hoida korras rekvisiidiladu, panna
vilja etenduseks voi prooviks vajalikke rekvisiite ja muud taolist.

2. TASE

(1) Planeerib, juhib ja kontrollib (asutuse) kultuuritirituste (kontserdid, etendused, néiitused ja
viljasdidud) ettevalmistamist ja ldbiviimist. Need vdivad olla iseseisvad projektid voi osaks suuremas
projektis.

(2) Koostab kultuuriiirituste toimumiskava ja tooplaani.

(3) Teeb koostodd ja sdlmib vajalikud kokkulepped kultuuriiirituste 1dbiviimiseks toetavate osalistega.
(4) Korraldab kultuuriiirituste reklaami ja turundustegevusi (turundusmaterjalide koostamine,
sotsiaalmeedia haldamine, reklaampostituste tegemine ja muu selline).

(5) Vaib sisestada kodulehele informatsiooni toimuvate iirituste kohta.

(6) Vastutab oma valdkonna aruannete koostamise ja esitamise eest.

3. TASE

(1) Planeerib, juhib ja kontrollib kultuuriiirituse ettevalmistamist ja ldbiviimist. Projektid on
suuremahulised (eelarve, meeskond) ja vdivad koosneda vdiksematest projektidest.

(2) Koostab kultuuriiirituste toimumiskava ja tooplaani.

(3) Kindlustab kultuuriiirituste sujuva korralduse nii statsionaaris kui ka véljasdidupaikades.

(4) Peab tooplaani puudutavaid detailseid labirddkimisi nii organisatsioonisiseste kui ka -viliste
partneritega ja kinnitab kokkulepped.

(5) Haldab to6plaani ja muudatuste korral informeerib asjassepuutuvaid td6tajaid ja véliseid partnereid
ning kannab muudatused sisse elektroonilisse tooplaani.
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(6) Annab sisendi vOi sisestab ise kultuuriiiritusi puudutava informatsiooni (nt kuu méngukava)
piletimiitigisiisteemi ja/vdi kodulehele.

(7) Korraldab kultuurikollektiivi viljasdite ja vormistab selleks vajaliku dokumentatsiooni.

(8) Voib planeerida kultuuritirituse toimumiseks vajalikku loovpersonali ning koostab proovigraatikud
ja todplaani.

(9) Vaib sisestada kodulehele informatsiooni toimuvate iirituste kohta.

(10) Voib suhelda klientidega saalide rentimise asjus, vormistada lepingud ja koordineerida personali
tegevust ruumide viljarentimisel.

4. TASE

(1) Planeerib, juhib ja kontrollib kultuuriiirituse ettevalmistamist ja korraldamist.

(2) Juhib osakonda voi piisivat korraldustiimi.

(3) Vaib todtada vélja eri protseduurikirjeldusi ja vorme t6dde planeerimiseks, tegemiseks ning nendest
tilevaate saamiseks.

(4) Peab miitigikoosolekuid kultuuriiirituse planeeritud rahalise tulemi saavutamiseks.

(5) Analiitisib kultuuriiirituse toimumiseks vajaliku ressursi (eelarvelised vahendid, inimesed, tehnilised
vajadused ja vdimalused) olemasolu ja piisavust ning teeb ettepanekuid muutusteks dige tasakaalu
saavutamiseks.

(6) Peab ajalis-korralduslikke eelldbirdadkimisi kultuuriiirituse toimumiseks planeeritava loomingulise
personaliga ja valmistab ette lepingute sGlmimise ja todplaani koostamise.

(7) Vaib teha ettepanekuid kultuuriiirituse kavast mahavotmiseks.

(8) Vaib olla kaasatud loomendukogu tosse ja protokollida koosolekuid.

(9) Réaigib kultuuriiiritust ette valmistava osakonnaga 1dbi kultuuritirituse tihtajad.

(10) Tagab repertuaari, lavastuste ja kiilastajate statistika pidamise vastavalt nduetele.

KUNSTILISED OSKUSTOOD

Teenistusgruppi kuuluva ametniku vOi td0taja teenistusalane eesmidrk on rakendada oma
erialaspetsiifilisi oskusi etendusasutustes, kontserdiorganisatsioonides, filmistuudiotes, tsirkuses,
meedias, salongides ja mujal kunstilistes keskkondades etenduste ettevalmistamisel ja/voi
teenindamisel.

1A. TASE

(1) Jéargib véljatootatud protseduure ja juhiseid etenduskunstide teenindamisel.

(2) Hoiab etendusega seotud vahendid korras ja omab iilevaadet olemasolevatest vahenditest.
(3) Vajaduse korral korraldab etendusega seotud vahendite parandamist vdi juurdehankimist.
(4) Abistab etenduskunstnikke etenduse ja proovide ajal.

1B. TASE

(1) Monteerib ja demonteerib lavastuste lavadekoratsioone ning paigaldab lavadekoratsioonid vastavalt
lavameistri juhendamisele ja lavaplaanile.

(2) Tagab lavakujunduse dige ja tdpse montaazi ja demontaazi.

(3) Kontrollib lavaseadmete tehnilist seisukorda ja vajaduse korral teavitab riketest.

(4) Osaleb lavakujunduse transportimises ja ladustamises ning vastutab lavastusvahendite
korrashoidmise eest.

2A. TASE
(1) Toetab lavastuse eesmirgi saavutamist, aidates luua etenduskunstniku rollile vastava tegelase
karakterit ja rohutades etenduskunstniku vélimust.
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(2) Konstrueerib kostiitime ja pakub vilja tehnilisi lahendusi, kuidas kunstniku ideed ellu viia.

(3) Kasutab eri dmblustehnikaid ja materjale soovitud tulemuse saavutamiseks.

(4) Teeb koostodd niitlejate ja teiste etendusorganisatsiooni tootajatega sobiva lahenduse leidmisel.
(5) Tootab iseseisvalt jooniste pdhjal voi teeb ise kunstniku ideevisandi pShjal valmis joonised.

(6) Vaib radkida kaasa materjalide valikul ja materjalide koguse tellimisel.

(7) Hooldab kostiiiime, tunneb eri materjale ja tehnoloogiaid ning oskab valida sobiliku viisi esemete
hooldamiseks, parandamiseks ja muuks sarnaseks.

(8) Poorab oma to0s tihelepanu rollile, kultuurile, ajaloole, stiilile, kohale ja muule sarnasele.

2B. TASE

(1) Tagab frituste (kontserdid, teatri- ja filmietendused, konverentsid, esitlused) kvaliteetse
teenindamise oma vastutusvaldkonnas (heli/valgus/video).

(2) Vastutab heli-/valgusrezii salvestamise ja to6tlemise eest.

(3) Valib heli/valgustuse/video vallas sobiva tehnoloogilise lahenduse ning paigaldab ja monteerib
vastava tehnika.

(4) Vastutab heli/valguse/video valdkonnas tehnika ja tehniliste lahenduste toimimise ja korrasoleku
eest.

2C. TASE

(1) Tagab iirituste (kontserdid, teatri- ja filmietendused, konverentsid, esitlused) jaoks vajalike
rekvisiitide olemasolu.

(2) Hangib vajalikud rekvisiidid voi korraldab nende hankimise.

(3) Vastutab vajalike rekvisiitide tipse paigutuse eest iirituse ajal.

(4) Vastutab rekvisiitide korrashoiu ja hoiustamise eest.

3. TASE

(1) Toetab kunstilise eesmirgi saavutamist, aidates luua vastavat tegelase karakterit, rOhutades
visuaalset vilimust, luues keskkondi, vajalikke kujunduselemente ja muud sarnast.

(2) Realiseerib lavastuse kunstniku ndgemuse, vajaduse korral teeb olemasolevate kavandite parendus-
ja tdiendusettepanekuid.

(3) Viib ellu kunstniku nigemust, kasutades sealjuures erialaseid tehnilisi teadmisi ja késitoooskust.
(4) Teeb kujunduselemendi keerukusest ldhtuvalt kujundusprotsessi kdigus koostddd teiste erialade
spetsialistidega (nt puidu- ja metallitoo spetsialist, dmbleja).

(5) Arvestab oma t60s rolli, kultuuri, ajaloo, stiili, koha ja muu sellisega.

4A. TASE

(1) Koordineerib oma valdkonna tdotajate t60d eesmirgiga tagada irituste grimmiala/kostiitimiala
korraldus.

(2) Osaleb uuslavastuste ettevalmistuses oma valdkonnas.

(3) Tootab vastavalt etenduse kavandile vélja grimmid voi kostiitimid voi juhib nende véljatootamist.
(4) Korraldab oma valdkonnas vajalike materjalide ja tarvikute hankimise.

(5) Omab pohjalikku tilevaadet valdkonda puudutavatest materjalidest, toovotetest, suundadest ning on
kursis valdkonda puudutavate muudatuste ja uuendustega.

4B. TASE

(1) Koordineerib oma valdkonna todtajate t60d eesmérgiga tagada irituste valgus- voi helitehniline
korraldus.

(2) Osaleb uuslavastuste tehnilises ettevalmistuses oma valdkonnas.
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(3) Omab pohjalikku iilevaadet valdkonda puudutavatest seadmetest, siisteemidest ja suundadest ning
on kursis valdkonda puudutavate muudatuste ja uuendustega.

(4) Korraldab oma valdkonnas materjalide ja aparatuuri hankimise.

(5) Vastutab oma valdkonna aparatuuri hooldamise ja tehniliste lahenduste toimimise eest.

(6) Juhib oma valdkonna tehnika ja aparatuuri transportimise ja korrektse ladustamise protsessi.

4C. TASE

(1) Koordineerib lavatehnilise personali (lavatehnikute ja lavameistrite) t66d.

(2) Vastutab lavakujunduse ohutu ja plaanikohase paigaldamise ning tipse taasesituse tagamise eest
vastavalt lavaplaanile.

(3) Korraldab lavakujunduse demonteerimise ja ladustamise.

(4) Osaleb etenduse ettevalmistamisel lavaplaani koostamises.

(5) Korraldab oma valdkonnas materjalide ja aparatuuri hankimise.

(6) Vastutab oma valdkonna aparatuuri hooldamise ja tehniliste lahenduste toimimise eest.

5. TASE

(1) Kontrollib ja korraldab lavastuse teenindamise voi tehnilise ettevalmistuse kulgu.

(2) Koordineerib ja kontrollib lavastust ette valmistavate ja etendust teenindavate td6tajate t66d.

(3) Jargib lavastuse eelarvet ning tagab etteantud vahendite piires seatud eesmirkide tdhtaegse
saavutamise.

(4) Hoiab korras lavastusega seotud dokumentatsiooni ja aruandluse, sealhulgas raamatupidamisele
vajaliku sisendi.

(5) Tagab lavastuse jaoks oluliste vahendite hoiustamise ja voib osaleda inventuurides.

(6) On tehniliste probleemide esinemisel esmaseks kontaktisikuks.

KUNSTILISED TOOD

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi todtaja teenistusalane eesmérk on kujundada ja/véi luua
illustreerivaid materjale véljaannetele ja véljapanekutele, filmida, fotografeerida ja t6ddelda infot
selleks, et seda visuaalselt paremini esitleda, luua kunstilisi kontseptsioone ja muud sarnast.

1. TASE

(1) Loob ja kujundab illustreerivaid materjale tekstidele, véljapanekutele voi muule sellisele.
(2) Kindlustab kujunduse esteetilisuse ja nduetele vastavuse.

(3) Teostab kujunduse vastavalt kunstniku eskiisidele.

(4) Teeb eri toid, milleks on vajalikud kéelised oskused ja tehnoloogiate tundmine.

2. TASE

(1) Tootleb foto- ja videomaterjali, kasutades selleks sobivaid seadmeid ning materjale.

(2) Loob ja kujundab eri eskiise, materjale, visuaale, fonte voi muud sellist.

(3) VGib osaleda lihtsamate sisekujundustodde planeerimisel ja koordineerimisel.

(4) Voib tootada vilja nduded ja standardid, millele asutuse kujundus vdi meediatoode peab vastama.

3. TASE

(1) Loob eri kujundusi, foto-, audio- ja videomaterjale vmt.

(2) Jalgib kujunduste (kultuuriiirituste kujundus, foto-, audio- ja videomaterjal) valmimist vastavalt
tahtaegadele, eelarvele ja kvaliteedinduetele.

(3) Voib todtada vilja nduded ja standardid, millele kujundus (kultuuriiirituste kujundus, foto, audio- ja
videomaterjal) peab vastama.
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(4) Koordineerib madalama taseme spetsialistide t66d voi juhib struktuuritiksust.

4. TASE

(1) Loob organisatsiooni {ildise visuaalse kunstilise kontseptsiooni ja annab ruumile sobiva vormikeele.
(2) Jalgib lavakujunduste loomist ja ndustab kiilaliskunstnikke.

(3) Loob lavakujundusi.

(4) Loob v0i suunab, kavandab voi korraldab organisatsiooni iirituste, vilis- ja siseruumide,
turunduselementide ja teiste selliste kujunduslahenduste visuaalide teostamist.

(5) Jalgib organisatsiooni kui terviku visuaalset kvaliteeti ja vastutab selle eest.

(6) Osaleb eelarve koostamises ja jargib peakunstniku kulude eelarvet.

(7) Vaib teha juhtkonnale ettepanekuid sise- ja viliskujunduse virskendamiseks voi remondiks.

(8) Voib korraldada organisatsiooni néditusi v0i organiseerida teisi iiritusi, kus on ruumipaigutusel ja
sisustuselementidel oluline roll.

KUTSEHARIDUSE ANDMINE
Teenistusgruppi kuuluva todtaja teenistusalane eesmirk on juhendada Gpilasi, koostada ja arendada
oppekavu ning juhtida asutuses dppealast t66d.

1. TASE

(1) Toetab dppetundide 1dbiviimisel dpetajaid.

(2) Juhendab ja toetab oppijaid Oppetdos.

(3) Tagab oppeklassi korrashoiu.

(4) Abistab ekskursioonide ja dppekéikude labiviimisel.

2. TASE

(1) Viib ldbi dppetdod ldhtuvalt dppekavast ja moodulite rakenduskavast.

(2) Valmistab ette oppematerjalid ja -vahendid.

(3) Kasutab dppetdo 1abiviimisel info- ja kommunikatsioonitehnoloogia vdimalusi.
(4) Vajaduse korral toetab Oppijaid konsultatsioonide vms tdiendavate Oppimisvoimaluste kaudu.
(5) Jélgib koolis kehtivaid eeskirju.

(6) Osaleb dppekava ja moodulite rakenduskava arendustos.

(7) Koostab todplaane ja todaruandeid.

(8) Téidab dppetegevusega seotud dokumentatsiooni.

(9) Osaleb dppebaasi arendamisel ja Oppematerjalide hankimisel.

(10) Koostab vdi kohandab dppeprotsessis vajalikke materjale ja abivahendeid.

3. TASE

(1) Planeerib, korraldab ja hindab kutsedppesuuna Sppetddd ja -tegevust lahtuvalt kutsedppekavadest ja
programmidest.

(2) Arendab kutsedppesuuna kutsedppekavasid ja -aineid.

(3) Koordineerib metoodiliste Oppematerjalide koostamist kutsedppesuunal.

(4) Planeerib kutseOppesuuna kutsedpetajate tooaega.

(5) Osaleb kutsedppesuuna personali viarbamise ja valiku protsessis ning lahendab jooksvaid
personaliprobleeme.

(6) Vastutab dppesuuna 0ppetdoé dokumentatsiooni eest.

4. TASE
(1) Juhib, planeerib ja korraldab struktuuriiiksuse t66d.
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(2) Osaleb struktuuriiiksuse personali viarbamise ja valiku protsessis, analiilisib struktuuriiiksuse
koolitusvajadust ja teeb vastavasisulisi ettepanekuid.

(3) Rakendab oppekorralduse regulatsioone ja uuendab neid vastavalt vajadusele.

(4) Juhib Oppekavade analiiiisimise ja arendamise protsessi ning osaleb uute erialade Oppekavade
koostamises.

(5) Osaleb dppetddga seotud ja teistes asutuse arendamisega seotud projektides.

KUBERKAITSE JA KUBERTURVALISUS

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tdotaja teenistusalane eesmérk on tShustada rahvusvahelist ja
riigisisest kiiberkaitse ja kiiberturvalisuse vdimekust, analiiiisides olukordi ja tuvastades vdimalikke
riske, planeerides koostddd ja tegevusi valdkonna arendamiseks, pakkudes tehnoloogilist oskusteavet
ning viies ldbi teaduslikke uurimistoid, koolitusi, tehnilisi dppusi ja muud sellist.

1. TASE

(1) Kavandab kiiberlabori konfiguratsiooni tulenevalt konkreetsest uurimistdost, tehnilisest dppusest,
koolitusest voi muust kiiberlabori ressursse ndudvast projektist.

(2) Valmistab iseseisvalt ette tehnoloogilise keskkonna kiiberlabori ressursse ndudva projekti
elluviimiseks.

(3) Osaleb kiiberlabori ressursse ndudvate projektide ettevalmistavatel koosolekutel ning vajaduse
korral ka projektide elluviimisel oma piddevuse piires.

(4) Osaleb projekti toetava tarkvara arendamisel koordinaatorina voi arendajana.

(5) Dokumenteerib tehnilise lahenduse, labori konfiguratsiooni v4i arendatud tarkvara.

(6) Méérab kindlaks kiiberlabori arenguvajadused ja to6tab vélja kiiberlabori arengukava.

2. TASE

(1) Planeerib, viib 1dbi, juhib ja jdlgib kiiberkaitsealaseid tehnilisi Oppusi. Kasutab erinevate
valdkondade oskusteavet nende dppuste planeerimiseks ja labiviimiseks.

(2) Korraldab ja juhib rahvusvahelisi kiiberkaitse tehniliste dppuste planeerimiskonverentse.

(3) Koostab kiiberkaitse tehniliste dppuste stsenaariume, kokkuvotteid, raporteid ja ettekandeid.

(4) Juhib tehniliste dppuste infrastruktuuri projekteerimise, véljachitamise ja haldamise protsessi.

(5) Osaleb toogruppides, seminaridel ja konverentsidel, jagades valdkondlikku oskusteavet.

(6) Planeerib, juhib ja toetab rahvusvahelisi kiiberkaitsealaseid projekte.

3. TASE

(1) Hindab ja analiiiisib geopoliitilisest olukorrast lahtuvaid kiiberkaitse ohte ja riske ning planeerib
tegevusi nende voimalikuks ennetamiseks voi riskide maandamiseks voi osaleb nendes.
(2) Juhib ja viib 1dbi kiiberkaitsealaseid teadusprojekte ja koolitusi.

(3) Osaleb kiiberkaitse oppuste viljatootamisel ja ldbiviimisel.

(4) Tootab vilja projektipohised nouded kiiberlabori tehnoloogilisele keskkonnale.

(5) Ndoustab rahvusvahelisi organisatsioone kiiberkaitse alal, pakkudes erialast oskusteavet.
(6) Avaldab erialaseid publikatsioone ja teadusartikleid.

(7) Osaleb konverentside ja seminaride programmkomiteede to0s.

(8) Osaleb teadusviljaannete koostamisel, kommenteerimisel ja toimetamisel.

(9) Osaleb rahvusvahelistes kiiberkaitse koostdoprojektides.

4. TASE
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(1) Arendab ja kujundab kiiberkaitse ja kiiberturvalisuse valdkonna strateegilisi programme ning osaleb
valdkonnaiilese poliitika, strateegiliste programmide, kontrollimehhanismide, metoodikate ja muu
sellise kujundamises.

(2) Jalgib ja suunab teadusprojektide, koolituste ja tehniliste Gppuste planeerimist ja labiviimist.

(3) Planeerib oma valdkonna teenuste strateegilist planeerimist, teenuste arengu tegevuskava loomist ja
elukaare juhtimist.

(4) Koordineerib kiiberkaitse ja kiiberturvalisuse valdkondade vahelist koost66d.

(5) Osaleb valdkonnaiileses ja rahvusvahelises kiiberkaitse ja kiiberturvalisuse alases koostdos.

(6) Juhib ja planeerib struktuuriiiksuse t66d.

(7) Koostab struktuuriiiksuse eelarve ja vastutab valdkonna ressursside kasutamise eest.

LABORITOOD
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tdotaja teenistusalane eesmirk on analiiiisida laboratoorselt
proove, ndidiseid, aineid voi muud sellist ning tagada labori kvaliteedisiisteemide nduetele vastavus.

1. TASE

(1) Teeb lihtsaid mddtmisi (nditeks iihte tiiiipi modStmine).

(2) Tootab lihtsate moodteriistadega vai kontrollib objekti visuaalsel vaatlusel.
(3) Vaib tiita erinevaid tehnilist toetust eeldavaid iilesandeid.

2. TASE

(1) Teeb iseseisvalt rutiinseid kvalitatiivseid voi kvantitatiivseid keemilisi voi bioloogilisi analiiiise ja
modtmisi.

(2) Hindab fiiiisilisi parameetreid.

(3) Koostab standardaruandeid ja raporteid.

(4) Jalgib kvaliteedistandardite tditmist, tdpseid protseduurikirjeldusi ja ohutusnoéudeid.

3. TASE

(1) Teeb konkreetses valdkonnas kvalitatiivseid voi kvantitatiivseid keemilisi voi bioloogilisi analiiiise
ja mootmisi.

(2) Hindab teatud ainete fiiiisilisi, bioloogilisi ja keemilisi parameetreid.

(3) Analiiiisib tulemusi, hindab tulemuste alusel kvaliteeti, vastavust nouetele voi muule sellisele.

(4) Taidab ja haldab kvaliteedi- voi analiiiisialast dokumentatsiooni.

(5) Koostab standardaruandeid.

4. TASE

(1) Teeb erinevaid kvalitatiivseid voi kvantitatiivseid keemilisi voi bioloogilisi analiiiise ja modtmisi.
(2) Vaib teha erinevaid laboratoorseid katseid, votta proove ja muud sellist.

(3) Hindab erinevate ainete fiilisilisi, bioloogilisi ja keemilisi parameetreid.

(4) Analiiiisib tulemusi, hindab tulemuste alusel kvaliteeti, vastavust nduetele voi muule sellisele.

(5) Téidab ja haldab kvaliteedi- voi analiiiisialast dokumentatsiooni.

(6) Koostab pdhjalikke aruandeid koos soovituste ja hinnangutega.

(7) Voib vilja tootada kvaliteediprotseduure vOi osaleda nende viljatdotamises, jélgida labori
kvaliteediprotseduure ja -noudeid.

5. TASE
(1) Juhib ja juhendab laboratooriumi todtajaid.
(2) Vaib tegeleda keerukate komplekssete mootmiste voi analiilisidega.
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(3) Jélgib laboratooriumi kvaliteediprotseduure ja -ndudeid ning tagab nendest kinnipidamise.
(4) Vaib vilja tdotada ja juurutada uusi moStmissiisteeme, analiiiiside tegemise protseduure.

LADU
Teenistusgruppi kuuluva ametniku vai tddtaja teenistusalane eesmérk on tagada kaupade, seadmete ja
muude materjalide liikumine ja lao t66.

1. TASE

(1) Laadib ja paigutab laos kaupu.

(2) Hoiab laoruumides korda ja puhtust.

(3) Vaib kaupu saatedokumentide jargi komplekteerida ja transpordiks ette valmistada.
(4) Vaib kaupu markeerida ja grupeerida.

(5) Voib juhtida tostukit.

2. TASE

(1) Organiseerib kaupade vastuvottu, paigutamist ja viljaandmist.
(2) Kindlustab kaubavarude arvestamist ja kontrolli.

(3) Registreerib kauba liitkumise (siisteemis).

(4) Osaleb kaupade inventeerimises.

(5) Korraldab kaupade markeerimist ja grupeerimist.

(6) Vaib koordineerida laotdotajate to6d.

3. TASE

(1) Organiseerib lao t66d.

(2) Kindlustab kaupade vastuvdtu, paigutamise ja véljaandmise.
(3) Tootab vilja ja juurutab kaupade hoiustamise korra.

(4) Juhib lao inventeerimist.

(5) Koordineerib madalama taseme spetsialistide t66d.

(6) VGib koostada eelarvet ja jélgida selle taitmist.

4. TASE

(1) Organiseerib suure lao t66d voi mitmete véikeste ladude t66d.

(2) Tootab vilja protseduurid kaupade vastuvotuks, paigutamiseks ja viljaandmiseks.
(3) Vaib todtada vilja protseduurid kaupade liikumiseks ladude vahel.

(4) Tootab vilja ja juurutab kaupade hoiustamise korra.

(5) Juhib lao inventeerimist.

(6) Juhib struktuuritiksust.

(7) Koostab eelarve ja jélgib selle tditmist.

LAEVAMEESKOND

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmérk on juhtida laeva pardal asuvate
mehaaniliste, elektriliste ja elektrooniliste seadmete t66d, juhtida laevasid ning suunata laevade
litkumist.

1A. TASE

(1) Seisab haalamisoperatsioonidel ja kdiguvahis laeva roolis.
(2) Oskab kisitseda ankru- ja teisi tekimehhanisme.

(3) Tegutseb maalri-, taglase- ja teistel tekitoodel.
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(4) Kontrollib ja hooldab kinnitusotsi.
(5) Koristab laeva tekki ja laevaruume.
(6) Teostab ujuvvahendite pardakontrolli.

1B. TASE

(1) Vastutab kvaliteedi- ja hiigieeninduete tditmise eest.

(2) Tellib vajalikud toiduained ja valmistab retseptide jéargi toidu.

(3) Vastutab laudade katmise ja koristamise eest, tagab kambiiiisi ja messi korrashoiu.
(4) Tegutseb vajaduse korral maalri-, taglase- ja teistel tekitoddel.

2A. TASE
(1) Teeb elektriseadmete hooldus- ja remonditodid vahielektrimehaaniku korraldusel.
(2) Teeb laeva mehhanismide ja siisteemide hooldus- ja remondit6id vahimehaaniku korraldusel.

2B. TASE

(1) Peab vahti merel ning laeva sadamasse voi muudele kitsastele veeteedele sisenemise ja sealt
viljumise ajal.

(2) Roolib laeva vastavalt korraldustele.

(3) Kasitseb koisi ja trosse ning kasutab sildumisvahendeid.

(4) Hooldab ning monel juhul kiitab laeva seadmeid, lastikditlusvahendeid, taglaseid ning paiste- ja
tuletdrjevahendeid.

(5) Korraldab maalri-, puu- ja taglastustdid ning teisi teki osas tehtavaid remondi- ja hooldetdid.

(6) Planeerib vahikordi ja toid temale alluvate tekimeeskonnaliikmete vahel.

(7) Vastutab meeskonna tookorralduse eest.

(8) Tellib vajalikud toiduained ja vastutab meniili koostamise ning toidu hiigieeninduete jargimise eest.

3A. TASE

(1) Tagab laeva tehnilise seisukorra nouetele vastavuse.

(2) Tagab laeva masinate, mehhanismide ja elektrisiisteemide torgeteta to6.

(3) Korraldab laeva remonti ja moderniseerimist.

(4) Peab kéigu- ja seisuvahti kapteni méératud korras.

(5) Korraldab masinameeste véljadppe paaste-, tuletdrje- ja reostustorjevaldkonnas ning juhtimise
hiirete ajal.

(6) Kontrollib kiituse, médardeainete ning jahutus- ja katlavee hoidmist ja kulu, tegeleb sellekohase
aruandlusega.

(7) Taidab masina pdevaraamatut ja dliraamatut.

3B. TASE

(1) Tagab laeva tehnilise seisukorra nouetele vastavuse.

(2) Tagab laeva masinate, mehhanismide ja elektrisiisteemide torgeteta t66.

(3) Korraldab laeva remonti ja moderniseerimist.

(4) Peab kéigu- ja seisuvahti kapteni méaratud korras.

(5) Korraldab masinameeste véljadppe piéste-, tuletdrje- ja reostustorjevaldkonnas ning juhtimise
hiirete ajal.

(6) Kontrollib kiituse, médardeainete ning jahutus- ja katlavee hoidmist ja kulu, tegeleb sellekohase
aruandlusega.

(7) Taidab ise masina paevaraamatut ja 6liraamatut ning kontrollib nende tditmist.

(8) Tagab laeva lahingu-, side- ja navigatsiooniseadmete korrasoleku ja t60.
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(9) Vastutab meeskonna todkorralduse eest.

4A. TASE

(1) Tagab laevakere, tekkide, pealisehitiste, ruumide, uste, luukide, taglase, rooli ja teiste laevaseadmete
ja -siisteemide korrashoiu ning nduetekohase kasutamise vdiksema kui 200-se kogumahutavusega
laeval.

(2) Tagab laevapere liikmete instrueerimise vastavalt vajadusele.

(3) Kontrollib ning hoiustab laevaseadmete- ja laevasiisteemidealaseid publikatsioone ja dokumente,
teeb neisse vajalikke sissekandeid ja peab nende iile arvestust.

(4) Osaleb laeva vahiteenistuses.

4B. TASE

(1) Tagab tekkide, pealisehitiste, ruumide, uste, luukide, taglase, rooli ja teiste laevaseadmete ja
-siisteemide korrashoiu ning nduetekohase kasutamise 200-se kuni 500-se kogumahutavusega laeval.
(2) Tagab laevapere liikmete instrueerimise vastavalt vajadusele.

(3) Kontrollib ning hoiustab laevaseadmete- ja lacvasiisteemidealaseid publikatsioone ja dokumente,
teeb neisse vajalikke sissekandeid ja peab nende iile arvestust.

(4) Osaleb laeva vahiteenistuses.

4C. TASE

(1) Tagab tekkide, pealisehitiste, ruumide, uste, luukide, taglase, rooli ja teiste laecvaseadmete ja
-siisteemide korrashoiu ning nduetekohase kasutamise iile 500-se kogumahutavusega laeval.

(2) Tagab laevapere liikmete instrueerimise vastavalt vajadusele.

(3) Kontrollib ning hoiustab laevaseadmete- ja lacvasiisteemidealaseid publikatsioone ja dokumente,
teeb neisse vajalikke sissekandeid ning peab nende iile arvestust.

(4) Osaleb laeva vahiteenistuses.

5A. TASE

(1) Juhib laevapere tegevust vidiksema kui 200-se kogumahutavusega laeval, planeerib laeva
teenistustegevust ja annab {ilevaateid laeva tegevusest.

(2) Tagab laeva ohutu navigatsiooni, korra laeval, laevapere liikmete ja lasti ohutuse.

(3) Tagab ettendhtud tdhtajal laeva, selle seadmete ja varustuse esitamise iilevaatuseks voi
kontrollimiseks selleks volitatud ametiisikule.

(4) Tagab laeva, selle seadmete ja varustuse hoidmise seisukorras, mis vastab ameti kehtestatud
nduetele.

(5) Tagab laevapere tutvustamise padstevahendite ja -varustuse asukohaga ja kasutamise isedrasustega,
korraldab rahvusvaheliste konventsioonidega ette nidhtud Gppusi ja laevapere litkmete perioodilist
teadmiste kontrolli avariiolukorras tegutsemiseks kooskdlas laevahiirete kavaga.

(6) Kontrollib seadmete perioodiliste iilevaatuste korraldamist ja nende registreerimist logiraamatus ja
masina pdevaraamatus.

5B. TASE

(1) Juhib laevapere tegevust 200-se kuni 500-se kogumahutavusega laeval, planeerib laeva
teenistustegevust ja annab {ilevaateid lacva tegevusest.

(2) Tagab laeva ohutu navigatsiooni, korra laeval, laevapere liikmete ja lasti ohutuse.

(3) Tagab ettendhtud tdhtajal laeva, selle seadmete ja varustuse esitamise iilevaatuseks voi
kontrollimiseks selleks volitatud ametiisikule.
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(4) Tagab laeva, selle seadmete ja varustuse hoidmise seisukorras, mis vastab ameti kehtestatud
nduetele.

(5) Tagab laevapere tutvustamise padstevahendite ja -varustuse asukohaga ja kasutamise isedrasustega,
korraldab rahvusvaheliste konventsioonidega ette ndhtud Oppusi ja laevapere liikkmete perioodilist
teadmiste kontrolli avariiolukorras tegutsemiseks kooskdlas laevahiirete kavaga.

(6) Kontrollib seadmete perioodiliste iilevaatuste korraldamist ja nende registreerimist logiraamatus ja
masina pdevaraamatus.

5C. TASE

(1) Juhib laevapere tegevust iile 500-se kogumahutavusega laeval, planeerib laeva teenistustegevust ja
annab llevaateid lacva tegevusest.

(2) Tagab laeva ohutu navigatsiooni, korra laeval, laevapere liitkmete ja lasti ohutuse.

(3) Tagab ettendhtud tdhtajal laeva, selle seadmete ja varustuse esitamise iilevaatuseks voi
kontrollimiseks selleks volitatud ametiisikule.

(4) Tagab laeva, selle seadmete ja varustuse hoidmise seisukorras, mis vastab ameti kehtestatud
nduetele.

(5) Tagab laevapere tutvustamise padstevahendite ja -varustuse asukohaga ja kasutamise isedrasustega,
korraldab rahvusvaheliste konventsioonidega ette nidhtud Oppusi ja laevapere liikkmete perioodilist
teadmiste kontrolli avariiolukorras tegutsemiseks kooskdlas laevahiirete kavaga.

(6) Kontrollib seadmete perioodiliste iilevaatuste korraldamist ja nende registreerimist logiraamatus ja
masina pdevaraamatus.

LOGISTIKA
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi t66taja teenistusalane eesmirk on tagada transpordivahendite
litkkumine ja kaubavedude organiseerimine.

1. TASE

(1) Peab vedude kohta dokumentatsiooni ja sisestab andmeid andmebaasi.

(2) Voib jélgida vedude liikumist ja fikseerida muutusi siisteemis.

(3) Valmistab ette ja kontrollib sissetulevate ja véljaminevate vedude dokumentatsiooni.
(4) Vaib suhelda tolliagendiga.

2. TASE

(1) Kontrollib vedude dokumentatsiooni.

(2) Tagab vedude ja kaupade sujuva liikumise.

(3) Jélgib vedude liikumist ja fikseerib muutusi siisteemis.

(4) Vaib planeerida kaupade liikumist voi vedude toimumisaegu ja koostada sellekohaseid aruandeid.
(5) Suhtleb teiste iiksustega ja koordineerib vedudega seonduvat teiste iiksustega.

3. TASE

(1) Tagab vedude ja kaupade sujuva liikumise.

(2) Tootab vilja kaupade liikkumise marsruudid ja jalgib nendest kinnipidamist.

(3) Planeerib kaupade liikumise / vedude toimumise ja koostab sellekohaseid statistilisi aruandeid.

(4) Tagab koostdo asutusesiseste iliksuste ja vajaduse korral vedusid organiseerivate viliste
organisatsioonidega ning tolliga.

(5) Vaib suhelda tolliagendiga.

(6) Voib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.
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4. TASE

(1) Tootab vilja vedude iihtse korra.

(2) Koordineerib suuremahulisi vedusid erinevate liksuste vahel.

(3) Vaib pidada labirddkimisi transpordiettevotete ja vedusid organiseerivate organisatsioonidega.
(4) Osaleb vedude iihtse poliitika vdljatddtamises ja juurutamises.

(5) Juhib meeskonda.

5. TASE

(1) Juhib asutuse logistikavaldkonda.

(2) Tootab vilja ja juurutab asutuse vedude poliitikat ja strateegiat.
(3) Juhib mitut logistikavaldkonna tiksust.

MEDITSIIN
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tootaja teenistusalane eesmark on jélgida patsientide seisundit ja
anda patsientidele vajalikku ravi.

1. TASE

(1) Hooldab, toetab ja ravib patsiente vastavalt meditsiini-, 0endus- ja muu tervishoiuala tippspetsialisti
kehtestatud raviplaanile.

(2) Abistab patsiente nende isiklike ja ravivajaduste rahuldamisel, niiteks isikliku hiigieeni, s6omise,
riletumise, litkumise ja treenimise, suhtlemise, suukaudsete ravimite votmise ja sidemete vahetamise
juures.

(3) Hoiab patsiendi keskkonna hiigieeni, néiteks koristab patsiendi ruumi ja vahetab voodipesu.

(4) Jalgib patsientide seisundit, reaktsioone ja kiitumist ning teatab muutustest tervishoiuala
tippspetsialistile.

2. TASE

(1) Manustab patsiendile ravimeid ja jilgib ravile voi hooldusele allumist.

(2) Puhastab haavu, teeb kirurgilisi sidemeid ja haavasidemeid.

(3) Leevendab patsientide valu ja ebamugavustunnet erinevate ravivotete, sealhulgas valuvaigistite abil.
(4) Tegeleb nakkushaiguste jéarelevalve ja nende leviku tdkestamisega.

(5) Abistab arsti ambulatoorse arstiabi andmisel.

(6) Dokumenteerib haiguslugusid.

3. TASE

(1) Kavandab patsientidele dendusabi osutamist, osutab dendusabi ja hindab seda vastavalt denduse
niilidisaegsele praktikale ja normidele.

(2) Koordineerib patsientide abistamist koos teiste tervishoiu tippspetsialistide ja
tervishoiumeeskondade litkmetega.

(3) Varustab tliksusi ravimitega ja teeb ravimite lao inventuuri.

4. TASE

(1) Osutab patsientidele ambulatoorset arstiabi vastavalt oma kvalifikatsioonile.

(2) Hindab patsiendi t66voimet voOi tegevusvaldkonda sobivust vastavalt oma asutuse
tegevusvaldkonnale.

(3) Vahetab patsiente puudutavat meditsiinilist teavet, dokumenteerib haiguslugusid ning vastavalt
vajadusele vahetab eriarstide ja teiste tervishoiutdotajatega teavet pideva meditsiinilise abi tagamiseks.
(4) Voib teha kirurgilisi operatsioone ja muid kliinilisi protseduure.
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5. TASE

(1) Juhib, suunab ja korraldab struktuuriiiksuse t66d.

(2) Juhib ja korraldab oma tegevusvaldkonna eelarvestamist.

(3) Kontrollib oma valdkonna finantsvahendite ja varade sihiparast kasutamist.

(4) Annab sisendit hangete ldbiviimiseks ning voib s0lmida ja 10petada lepinguid oma struktuuriiiksuse
tegevusvaldkonnas.

(5) Voib teha erialast t66d.

(6) Korraldab valdkondlikku jarelevalvet struktuuriiiksuses tehtavate toode iile, osaleb valdkonda
puudutavate komisjonide t60s, vajaduse korral annab eksperdihinnanguid ja seisukohti, teeb ekspertiise.
(7) Voib anda arvamusi, teha ekspertiise, uuringuid, osaleda kompleksekspertiiside tegemises
kohtuekspertiisiseaduse tdhenduses.

MUUSEUMITOOD
Teenistusgruppi  kuuluva ametniku voi todtaja teenistusalane eesmirk on korraldada néitusi,
haridusprogramme ja muid projekte muuseumis, teha t66d muuseumikogudega ning teenindada
muuseumikiilastajaid.

1A. TASE

(1) Sisestab museaalide kirjeldusi infosiisteemi.

(2) Teeb museaalidega seotud lihtsamaid korrastustdid, pakendab museaale ja korrastab hoidlaid.
(3) Assisteerib niituste tehnilisel teostamisel.

1B. TASE
(1) Viib 1abi ekskursioone ja muuseumitunde erinevatele sihtrithmadele.
(2) Teenindab muuseumikiilastajaid ja annab neile teavet muuseumi valjapanekute kohta.

2. TASE

(1) Osaleb muuseumikogu tdiendamisel ning dokumenteerib ja kirjeldab museaale.

(2) Viib 1dabi muuseumikogu inventuuri ja jilgib museaalide hoiutingimuste vastavust nouetele.

(3) Vaib kureerida teadus-, néituse- ja muid projekte.

(4) Teenindab uurijaid.

(5) Tootab vilja ja viib vajaduse korral ellu haridusprogramme erinevatele sihtriihmadele.

(6) Voib osaleda muuseumi arengukava, teadus-, kogumis-, sdilitus- ja nditusetegevuse pShimotete ning
tooplaanide ja aruannete koostamisel.

3. TASE

(1) Osaleb muuseumikogu tdiendamisel ning dokumenteerib ja kirjeldab museaale.

(2) Teeb teaduslikku uurimistood vastavalt muuseumi vajadustele, annab konsultatsioone, avaldab
artikleid ja koostab triikiseid.

(3) Algatab ja kureerib teadus-, ndituse- ja muid projekte.

(4) Teenindab ja ndustab uurijaid.

(5) Osaleb haridusprogrammide véljatdotamises ja vajaduse korral elluviimises.

(6) Osaleb muuseumi arengukava, teadus-, kogumis-, sdilitus- ja néditusetegevuse pohimdtete ning
tooplaanide ja aruannete koostamisel.

(7) Vaib juhtida ja koolitada teisi muuseumispetsialiste.

4. TASE
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(1) Juhib ja planeerib struktuuriiiksuse t66d voi oma valdkonna tegevust muuseumis.

(2) Osaleb asutuse eelarve koostamises.

(3) Koostab muuseumi arengukava, teadus-, kogumis-, séilitus- ja nditusetegevuse pohimotteid.
(4) Vastutab muuseumikogu tdiendamise, sdilimise ja arvestuse eest.

(5) Koostab aruandeid asutuse t60 ja selle tulemuste kohta.

(6) Koostab juhendmaterjale.

MUUSIKUD
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tootaja teenistusalane eesmérk on osaleda muusikateoste
ettekandmisel.

1. TASE

(1) Méngib vahemalt iihte pilli solistina vdi orkestri voi muusikakollektiivi liikmena.

(2) Harjutab ja teeb proove ettekande kdrge taseme tagamiseks.

(3) Viib labi vajalikke grupiharjutusi.

(4) VGib juhendada ametialaselt orkestri vastavat pilliriihma.

(5) Vaib komplekteerida vastava pilliriihma ndutava koosseisu esinemisteks vastavalt korraldustele.

2. TASE

(1) Juhatab instrumentaal- v0i vokaalkollektiivi.

(2) Valib muusikateoseid ettekandmiseks ja médrab muusikutele instrumentaalosi.
(3) Harjutab ja teeb proove ettekande korge taseme tagamiseks.

MUUK JA KLIENDITEENINDUS
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tootaja teenistusalane eesmirk on teenindada kliente ja miiiia
asutuse tooteid voi pakkuda teenuseid.

1. TASE

(1) Teenindab kliente iseseisvalt vastavalt asutuse teenindusstandardile.

(2) Hoiab korras téovahendid ja to6ruumi ning jargib ohutus- ja hiigieenindudeid.
(3) Téidab klienditeeninduse lihtsamaid iilesandeid.

2. TASE

(1) Teenindab kliente iseseisvalt vastavalt asutuse teenindusstandardile.

(2) Vatab vastu broneeringuid ja tellimusi ning peab kirjavahetust klientidega.

(3) Miiiib ja broneerib pileteid, saadab kutseid ja muud taolist.

(4) Kasutab ja/voi haldab (pileti)miiligiprogrammi, sisestades sinna teavet (niiteks saaliplaan,
sooduskampaaniad ja muud taoline).

(5) Kasutab ja/voi haldab miitigiprogrammi kliendibaasi ning registreerib kliendid andmebaasis.
(6) Koostab miiligiaruandeid ja peab miiiigi kohta arvestust.

(7) Tagab teenindussaali korrasoleku.

(8) Vajaduse korral juhendab kiilastajaid.

(9) Vajaduse korral lahendab klientidega seotud probleeme.

(10) Vajaduse korral valmistab ja véljastab klientidele hommikus6ogi.

(11) Voib tellida kaupa, seda paigutada ja inventeerida.

3. TASE
(1) Teenindab kliente iseseisvalt vastavalt asutuse teenindusstandardile.
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(2) Valmistab ette ja viib 14bi iihe voi mitu kokkulepitud t6616iku (néiteks piletite broneerimine ja miiiik
ning iiritust tutvustava infomaterjali tellimine ja jaotamise korraldamine).

(3) Miiiib ja broneerib pileteid ning saadab kutseid.

(4) Vatab vastu broneeringuid ja tellimusi ning peab kirjavahetust klientidega.

(5) Haldab (pileti)miiiigiprogrammi, sisestades sinna teavet (niiteks saaliplaan ja sooduskampaaniad).
(6) Haldab miiligiprogrammi kliendibaasi.

(7) Koostab miiiligiaruandeid ja peab miiiigi kohta arvestust.

(8) Vajaduse korral juhendab kiilastajaid.

(9) Vajaduse korral lahendab klientidega seotud probleeme.

(10) Voib administreerida ja kontrollida infot organisatsiooni kodulehel.

(11) Vaib analiiiisida eelmise hooaja hinnapoliitikat, soodustusi ja nende kasutamist, miiligikampaaniate
tulemusi voi muud taolist ning teha ettepanekuid uueks hooajaks.

(12) Voib juhtida esimese taseme administraatorite t66d.

4. TASE

(1) Juhib ja korraldab madalama taseme spetsialistide igapéevast t60d.

(2) Vaib tellida kaupu ja osaleda inventuuride ldbiviimisel.

(3) Juhib broneeringuid ja tegeleb todde jaotamisega.

(4) Lahendab klientide probleeme ja tagab klienditeeninduse standardist kinnipidamise.

5. TASE

(1) Arendab ja hoiab kliendisuhteid, sealhulgas koostab ja haldab klientide andmebaasi.
(2) Tutvustab ja miiiib tooteid ning teeb miiiigipakkumisi.

(3) Lahendab klientide probleeme ja ebastandardseid olukordi.

(4) Koostab ja esitab statistikat tulenevalt asutuse nduetest.

(5) Vajaduse korral sisestab andmeid andmebaasidesse.

(6) Koostab ja esitab miiligialaseid aruandeid.

(7) Vaib vastutada eri miiligikanalite haldamise eest (e-pood, sotsiaalmeedia, veebileht).
(8) Voib juhtida ja korraldada madalama taseme spetsialistide igapdevast t60d, sealhulgas koostada
toograafikuid, ning peab tooajatabeleid.

(9) Vaib juhtida klienditeeninduse ja/voi miiligiga seotud projekte.

6. TASE

(1) Loob ja hoiab suhteid driklientide ja partneritega ning pakub neile mitmesuguseid tooteid ja
teenuseid.

(2) Vastutab projektimiiiigi eest.

(3) Juhib klienditeeninduse ja/voi miiiigiga seotud projekte.

(4) Kogub ja analiiiisib miiligiga seotud erinevatest allikatest parinevaid andmeid ning teeb ettepanekuid
teenuste/toodete paremaks pakkumiseks (kanali valik, uued tooted/teenused voi olemasolevate parendus
vOi muu selline).

(5) Analiiiisib teenindusprotsesse, teeb ettepanekuid tdoiillesannete optimeerimiseks ja
klienditeeninduskvaliteedi parandamiseks ning osaleb klienditeeninduse standardite viljatodtamises.
(6) Vaib juhtida ja korraldada madalama taseme spetsialistide igapdevast t06d.

7. TASE

(1) Juhib miitigi- ja turundusmeeskonda.

(2) Loob ja hoiab suhteid suuremate klientide ja partneritega.
(3) Tootab vilja milligistrateegia ja juurutab seda.
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(4) Algatab ja juhib teenuse arendamisega seotud tegevusi organisatsioonis.
(5) Koostab eelarve ja jélgib selle tditmist.

(6) Osaleb organisatsiooni iildstrateegia véljatootamises.

(7) Kuulub organisatsiooni juhtkonda.

NOUSTAYV JA KONTROLLIV JARELEVALVE

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tootaja teenistusalane eesmirk on anda digusi voi keelduda
Oiguste andmisest, ndustada ja kontrollida nduete ja eeskirjade tditmist, tuvastada digusaktide rikkumisi
ning rakendada vajaduse korral sunnivahendeid.

1. TASE

(1) Viib 1abi kontrolle ja tuvastab rikkumisi konkreetses valdkonnas.

(2) Osaleb taotluste menetlemisel ja jirelevalvemenetluse ldbiviimisel.

(3) Vatab vastu ning valmistab menetluseks ette taotlusi ja dokumente ning kontrollib andmete digsust
ja vastavust.

(4) Kogub ja koondab taotluste ja avalduste materjalid otsuste langetamiseks ja kinnitamiseks.

(5) Vormistab ja valmistab viljastamiseks ette lubasid, tunnistusi ja muid selliseid dokumente vastavalt
Oigusaktidele ja antud volitustele.

(6) Annab teavet valdkonna protseduurilistes kiisimustes, vastab jareleparimistele ning kiisib v3i hangib
vajaduse korral lisainfot.

2. TASE

(1) Menetleb taotlusi ja avaldusi isikutele diguste ja volituste andmiseks.

(2) Teostab valdkondlikku jéarelevalvet ja kontrolli isikute tegevuste ning objektide ja seadmete nduetele
ja eeskirjadele vastavuse iile.

(3) Teostab valdkondlikku jarelevalvet ja kontrolli nouetele ja eeskirjadele vastavuse iile planeerimises,
projekteerimises, ettevalmistamises ning teenuste osutamises.

(4) Juhib tdhelepanu puudustele, tuvastab rikkumisi ja korvalekaldeid nduetest ja eeskirjadest ning
vajaduse korral rakendab seadusega lubatud sunnivahendeid (ettekirjutused, sunniraha ja muu selline).
(5) Teeb jareleparimisi, et tuvastada voimalikke asjaolusid, mis mojutavad menetluse kéiku ja tehtavaid
otsuseid.

(6) Annab selgitusi valdkondlike nduete ja eeskirjade tditmise kohta.

(7) Too eeldab keskharidust, ametialast véljadopet ja 2—4-aastast valdkondlikku t66kogemust.

3. TASE

(1) Menetleb taotlusi ja avaldusi isikutele diguste ja volituste andmiseks.

(2) Teostab valdkondlikku jarelevalvet ja kontrolli isikute tegevuste, objektide ning seadmete nduetele
ja eeskirjadele vastavuse iile.

(3) Teostab valdkondlikku jarelevalvet ja kontrolli nduetele ja eeskirjadele vastavuse iile planeerimises,
projekteerimises, ettevalmistamises ning teenuste osutamises.

(4) Juhib tdhelepanu puudustele, tuvastab rikkumisi ja korvalekaldeid nduetest ja eeskirjadest ning
vajaduse korral rakendab seadusega lubatud sunnivahendeid (ettekirjutused, sunniraha ja muu selline).
(5) Noustab fiiiisilisi ja juriidilisi isikuid valdkondliku jérelevalve ja kontrolli kiisimustes.

(6) Teeb jareleparimisi, et tuvastada voimalikke asjaolusid, mis mojutavad menetluse kdiku ja tehtavaid
otsuseid.

(7) Annab selgitusi valdkondlike nduete ja eeskirjade tditmise kohta.

(8) T60 eeldab esimese vai teise astme kdrgharidust ja vihemalt 2-aastast valdkondlikku tookogemust.
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4. TASE

(1) Planeerib, teostab, korraldab ja koordineerib valdkondlikku jdrelevalve- ja kontrollialast tegevust.
(2) Noustab fiitisilisi ja juriidilisi isikuid valdkondliku jarelevalve ja kontrolli sisulistes ja menetluslikes
kiisimustes ning otsib probleemidele lahendusi.

(3) Ndustab ja juhendab ametnikke jérelevalve-, kontrolli- v3i/ja menetlustoimingute tegemisel.

(4) Teostab valdkondlikku jarelevalvet ja kontrolli nduetele ja eeskirjadele vastavuse iile planeerimises,
projekteerimises, ettevalmistamises ning teenuste osutamises.

(5) Annab institutsionaalseid kooskolastusi.

(6) Korraldab valdkondlikku jarelevalve- ja kontrollialast koost6dd teiste riigiasutustega.

(7) Voib osaleda valdkonna arenduses.

(8) Vaib osaleda vaide- ja kohtumenetluses.

(9) Vaib otsustada seadusega lubatud sunnivahendite rakendamise iile.

(10) Voib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.

5. TASE

(1) Planeerib, teostab, korraldab ja koordineerib valdkondlikku jérelevalve- ja kontrollialast tegevust.
(2) Noustab fiiiisilisi ja juriidilisi isikuid valdkondliku jarelevalve ja kontrolli sisulistes ja menetluslikes
kiisimustes ning otsib probleemidele lahendusi.

(3) Ndustab ja juhendab ametnikke jarelevalve-, kontrolli- v3i/ja menetlustoimingute tegemisel.

(4) Annab institutsionaalseid kooskolastusi.

(5) Teostab valdkondlikku jérelevalvet keerulises ja kiiresti muutuvas keskkonnas ja/voi korraldab
valdkondlikku jarelevalve- ja kontrollialast koostdod teiste riigiasutustega.

(6) Voib osaleda valdkonna arenduses.

(7) VGib osaleda vaide- ja kohtumenetluses.

(8) Vaib otsustada seadusega lubatud sunnivahendite rakendamise iile.

(9) Vaib koordineerida madalama astme spetsialistide t66d.

6. TASE

(1) Planeerib, korraldab ja juhib valdkondlikku jérelevalve- ja kontrollialast tegevust administratiivselt
(juhib viikest liksust) voi funktsionaalselt (koordineerib teemat/valdkonda oskusteabepohiselt).

(2) Lahendab valdkonda jadvaid vaidlusi ja kaebusi, tegeleb keerukate probleemidega, mille
lahendamine nduab korgemal astmel oskusteabe olemasolu.

(3) Juhib ja koordineerib valdkondlikule jérelevalvele, kontrollile ja teenindusele iihtsete pdhimotete
rakendamist ning osaleb valdkondlike protseduuride viljatootamises.

(4) Korraldab valdkondlikku jédrelevalve- ja kontrollialast koost6dd teiste riigiasutustega.

7. TASE

(1) Juhib ja planeerib valdkondlikku jérelevalvet, kontrolli voi taotluste menetlemist iiksuses, mille
koosseisus voivad olla teised alliiksused.

(2) Lahendab valdkonnas vaidlusi ja kaebusi.

(3) Juhib ja koordineerib valdkondlikule jérelevalvele, kontrollile ja teenindusele iihtsete pdhimdtete
véljatootamist.

(4) Koostab valdkonna strateegia voi annab sisendi valdkonna strateegia koostamisse.

(5) Korraldab valdkondlikku jéarelevalve- ja kontrollialast koostodd teiste riigiasutustega.

8. TASE
(1) Juhib laia ja kompleksset valdkondlikku v&i valdkondadeiilest jarelevalve-, kontrolli- ja/voi
teenindusalast tegevust.
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(2) Juhib ja planeerib jérelevalve-, kontrolli- ja/v3i teenindusalase tegevuse arengut.

(3) Koostab valdkonna strateegia voi annab sisendi valdkonna strateegia koostamisse.

(4) Korraldab ja arendab riigisisest, rahvusvahelist ning valdkondadevahelist jarelevalve-, kontrolli- ja
teenindusalast koostddd.

9. TASE

(1) Juhib laia ja kompleksset valdkondlikku v&i valdkondadeiilest jarelevalve-, kontrolli- ja/voi
teenindusalast tegevust.

(2) Juhib ja planeerib jérelevalve-, kontrolli- ja/v3i teenindusalase tegevuse arengut.

(3) Koostab valdkonna strateegia voi annab sisendi strateegia koostamisse.

(4) Korraldab ja arendab riigisisest, rahvusvahelist ning valdkondadevahelist jarelevalve-, kontrolli- ja
teenindusalast koostodd.

OPERATIIVINFO JUHTIMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmirk on vastu votta, toddelda ja
edastada operatiivinfot ning koordineerida operatiivtegevust.

1. TASE

(1) Registreerib isikute probleeme.

(2) Edastab informatsiooni ja mairab/annab to6korraldusi.
(3) Tootab kindlate juhiste jargi.

2. TASE

(1) Votab isikutelt vastu, todtleb, registreerib ja edastab siindmuste (nditeks kiirabi- ja padstesiindmus)
informatsiooni.

(2) Annab saadud informatsiooni pdhjal hinnanguid ohu esinemisele ja ohu esinemise ulatusele.

(3) Tootab kindlate juhiste jargi.

(4) Teavitab ebastandardsetest olukordadest.

3A. TASE

(1) Annab korraldusi operatiivseks reageerimiseks voi abi osutamiseks.

(2) Koordineerib abi osutamist, teenistuste ja struktuuriiiksuste (niiteks politsei- ja pédsteteenistus)
operatiivset koost6dd.

(3) Teavitab ebastandardsetest olukordadest/probleemidest.

(4) Tootab kindlate juhiste jargi.

3B. TASE

(1) Tootab korge vastutusega tehniliste siisteemidega (néiteks lennu- ja laevaliiklus).

(2) Kindlustab siisteemide nouetekohase funktsioneerimise ja lahendab ebastandardseid situatsioone.
(3) Vaib koordineerida madalama astme operatiivinfo juhtijate t66d.

4. TASE

(1) Juhib regionaalse ja erinevate valdkondade vahelise operatiivinfo juhtimise iihe rithma t66d.
(2) Lahendab ebastandardseid olukordi/probleeme operatiivinfo juhtimises.

(3) Tagab rithma operatiiv-teenistuslike nouete, distsipliini ja korra tditmise.

(4) Hindab operatiiv-teenistusliku rithma litkmete suutlikkust ja t66 kvaliteeti.

5. TASE
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(1) Juhib regionaalse operatiivinfo juhtimise keskuse t60d.

(2) Planeerib ja suunab keskuse iildist tegevust.

(3) Juhib ja planeerib keskuse materiaal-tehniliste vahendite ja siisteemide korrasolekut ja arengut.

(4) Juhib ja planeerib teenistuslikku tdiendusopet regionaalses keskuses.

(5) Koordineerib koostddd teiste struktuuriiiksustega, regionaalsete keskustega ja koostddpartneritega
regiooni tasandil.

ORGANISATSIOONI PROTSESSID
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi todtaja teenistusalane eesmérk on arendada ja juhtida asutuse
tegevustohusust ja sisemisi protsesse protsesside kvaliteedi, tookeskkonna ja -ohutuse haldamise ja
jélgimise ning kvaliteediprotseduuride viljatootamise kaudu, samuti planeerida ja koordineerida asutuse
arenguplaane, tegevuskavu ja ressursse.

1. TASE

(1) Haldab ja uuendab asutuse sisemisi protseduure ja protsessikirjelduste andmebaase.
(2) Siistematiseerib kinnitatud protsessikirjeldusi ja juhenddokumente.

(3) Vastutab asutuse dokumentide ajakohasena hoidmise eest.

(4) Kogub ja valmistab ette informatsiooni ja materjale.

(5) Vaib hallata erinevaid kvaliteedi ja protsessikirjeldustega seotud andmebaase.

(6) Planeerib ja korraldab standardimisdokumentide menetlemise protsessi.

(7) Vaib planeerida koolitusi.

2. TASE

(1) Osaleb asutuse sisemiste protsesside, protseduuride ja juhendite véljatootamises.

(2) Koordineerib protsessikirjelduste voi kvaliteedialaste juhenddokumentide arendamist.

(3) Koordineerib asutuse sisemiste kvaliteediprotseduuride kehtestamist ja arendamist.

(4) Analiiiisib asutuse sisemisi protsesse ja protseduure ning jélgib nende vastavust asutuse
juhtimisotsustele ja digusaktidele.

(5) V&ib osaleda kvaliteediauditi tegemisel ja/v3i uurida tdoohutusega seotud intsidente.

(6) Koordineerib asutuse arenguplaanide ja tegevuskava koostamist ning vormistab need vastavalt
nduetele.

(7) Vormistab asutuse tegevus- ja arengualaseid dokumente.

3. TASE

(1) Arendab asutuse kvaliteediprotseduure ja -protsesse.

(2) Jélgib asutuse kvaliteediprotsesside arendamist.

(3) Analiilisib ja optimeerib asutuse sisemisi protsesse ja protseduure ning jalgib nende vastavust asutuse
juhtimisotsustele ja digusaktidele.

(4) Teeb kvaliteediauditeid voi osaleb nende tegemisel ja/voi uurib todohutusega seotud intsidente.

(5) Juhendab asutuse t6Gtajaid toodete, teenuste ja protseduuridega seotud kiisimustes.

(6) Koordineerib asutuse arenguplaanide ja tegevuskava koostamist ning vormistab need vastavalt
nduetele.

(7) Koostab asutuse tegevus- ja arengualaseid dokumente.

(8) Koordineerib uute protsessikirjelduste viljatootamist ja juurutamist.

(9) V&ib koordineerida madalama astme tootajate t66d.

4. TASE
(1) Juhib asutuse arenguplaanide, tegevuskavade ja aastaplaanide koostamist.
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(2) Kontrollib plaanide tditmist ja koostab sellekohaseid aruandeid.

(3) Juhib ja koordineerib kvaliteediprotsessidega seotud dokumentatsiooni arendust.

(4) Algatab asutuse arenguga seotud tegevusi ja juhib vastavaid toorithmi.

(5) Jalgib kvaliteediprotsesside kehtestamist/arendamist asutuse tasemel.

(6) Osaleb kvaliteedialastes ja kvaliteediprotsessidega seotud uuringutes ja analiilisis ning strateegia
véljatootamises ja elluviimises.

(7) Juhib asutuse protsesside késiraamatu parendamist ja haldamist.

(8) Juhib kvaliteedi ja/vdi keskkonna auditeid.

(9) Vaib juhtida vidikese iiksuse t606d.

(10) Voib esindada oma tegevusala, asutust ja riiki rahvusvahelisel tasandil, sealhulgas koordineerida ja
ndustada vilisprojektidega seotud tegevusi.

(11) Algatab, koostab, vahendab ja juhib eri projekte.

(12) Voib osaleda riigisiseses ja rahvusvahelises planeerimis- ja aruandlusprotsessis.

5. TASE

(1) Juhib, planeerib ja jélgib struktuuriiiksuse t66d.

(2) Vastutab protseduuride ja protsesside arendamise ja juurutamise eest asutuse tasemel.

(3) Vastutab protsessidega, teenustega voi muu sellisega seotud dokumentatsiooni kehtestamise eest.
(4) Vastutab protsessidega, kvaliteediga seotud uuringute, analiilisi ning strateegia véljatdotamise ja
juurutamise eest.

(5) Vastutab asutuse protsesside kdsiraamatu véljatdotamise ja juurutamise eest.

(6) Toetab protsesside ja dokumentatsiooni asutusesisest kommunikatsiooni.

OSKUSTOOD
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmérk on tagada seadmete, inventari voi
muu sellise korrasolek.

1. TASE

(1) Tootab joonise, visandi voi spetsifikatsiooni jargi tdiendava juhendamise alusel.

(2) Installeerib/paigaldab/reguleerib lihtsamaid seadmeid, inventari voi muud sellist.

(3) Tagab iseseisvalt seadmete, inventari vdi muu sellise korrasoleku ja hooldamise.

(4) Oskab valida ja kasutada digeid materjale ja todvahendeid.

(5) Jélgib hoonete ja territooriumil asuvate kommunikatsioonide tehnoseisukorda ning tagab nende t66.
(6) Teeb tildisi erialaseid toid voi hooldab asutuses lihtsamaid seadmeid ja inventari, mis ei ole seotud
tootmisega/pohitegevusalaga.

2. TASE

(1) Tootab iseseisvalt todjoonise, visandi voi spetsifikatsiooni jargi.

(2) Installeerib/paigaldab/reguleerib keerulisemaid seadmeid, inventari vdi muud sellist.

(3) Jalgib seadmete, inventari voi muu sellise korrasolekut, oskab méérata vea asukoha ja pohjuse.
(4) Kdrvaldab masinatel esinevad pisirikked (vilja arvatud elektrisiisteemist tulenevad vead).

(5) Vajaduse korral korraldab to6pinkide 10ikeseadmete 16ikeosade teritamise ja vahetamise.

(6) Vajaduse korral tellib tooks vajalikud materjalid.

(7) Oskab valida ja kasutada digeid materjale ja eritodriistu.

(8) Paigaldab/installeerib, hooldab ja parandab asutuse tootmisseadmeid ja inventari.

3. TASE
(1) Tootab iseseisvalt todjoonise, visandi voi spetsifikatsiooni jargi.
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(2) Installeerib, reguleerib ja remondib keerulisi, mittestandardseid seadmeid.

(3) Oskab miirata vea asukoha ja pdhjuse ning suudab vea iseseisvalt korvaldada.

(4) Oskab valida digeid materjale ja toovahendeid.

(5) Kasutab koiki spetsiaalseid tooriistu.

(6) Hindab seadmete ja siisteemide t66d ning teeb kokkuvotte juhile.

(7) Paigaldab/installeerib ja parandab iseseisvalt eriti keerulisi seadmeid ja/voi tootab keerulistes
tingimustes (nditeks kdrgepinge elektritood).

(8) Teeb ettevalmistustdid eri materjalide (puit, puidupdhised, plast ja komposiit, eri metallid)
tootlemiseks.

(9) Tootleb eri materjale tootlemispinkidel ja késitdoriistadega, sealhulgas pneumo- ja elektriliste
kasitooriistadega.

(10) Koostab ja kavandab eri materjalidest tooteid.

(11) Oskab kasutada td6joonistel ja tehnoloogiakaartidel olevat teavet, sealhulgas koostada ja valida
detailile vajaliku programmi.

(12) Oskab valida ja paigaldada dige 1dikeriista, kdivitada ja seadistada seadmeid ning konstrueerib ja
kasutab Sabloone ja rakiseid.

(13) Valmistab detailid, hindab detaili vastavust kvaliteedinduetele.

(14) Koostab puidu voi puidupdhiste materjalide 16iketdotlemise juhtprogrammid.

(15) Voib teha koostdod valdkonna ettevotjatega.

(16) Voib vastutada materjalide ja todvahendite tellimise eest.

(17) Vaib teha korrektiive oma tdoplaanis.

(18) Voib juhendada kuni viit madalama taseme oskustdolist ja lahendada grupis iiles kerkinud
tooprobleeme.

4. TASE

(1) Installeerib, reguleerib ja remondib keerulisi, mittestandardseid seadmeid.

(2) Oskab ennetada vea tekkimist, modtes ja reguleerides siisteemi t60d.

(3) Oskab méiérata vea asukoha ja pohjuse ning suudab vea iseseisvalt korvaldada.

(4) Analiiiisib seadmete ja siisteemide t60d, teeb ettepanekuid ja korraldab uuenduste tegemist.

(5) Organiseerib ja kontrollib siisteemide juurutamist ja hooldamist/parandamist.

(6) Paigaldab/installeerib ja parandab iseseisvalt eriti keerulisi seadmeid ja/voi tootab keerulistes
tingimustes.

(7) Juhendab madalama taseme oskustoolisi ja lahendab grupis iileskerkinud toprobleeme.

PEREKONNASEISUAMETNIKUD

Teenistusgruppi kuuluva ametniku teenistusalane eesmidrk on ndustada perekonnaseisualases
valdkonnas isikuid, teha toiminguid, pidada registreid, samuti teha perekonna- ja nimediguslikke
otsuseid. Perekonnaseisuametnikuna voib tegutseda isik, kellel on kehtiv valdkonna eest vastutava
ministri antud tunnistus perekonnaseisuametniku eksami sooritamise ja perekonnaseisuametnikuna
tegutsemise Oiguse kohta.

1. TASE

(1) Teenindab ja ndustab fiilisilisi ja juriidilisi isikuid vastavalt sétestatud standarditele ja
protseduuridele.

(2) Teeb perekonnaseisutoiminguid (varasemate siindmuste sisestamine vOi siinni ja surma
registreerimine vOi abielu sdlmimise ja lahutamise kinnitamine) talle antud diguste ulatuses.

(3) Kontrollib ja hindab toimingu alusdokumentide diguspérasust.

(4) Taiendab rahvastikuregistrit perekonnaseisudokumentidega.
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(5) Teeb jareleparimisi ja korraldab andmevahetust teiste asjaomaste asutustega.

2. TASE

(1) Teenindab ja ndustab fiiiisilisi ja juriidilisi isikuid perekonnaseisualastes kiisimustes.

(2) Perekonnaseisutoimingu tegemiseks kogub tdendeid, hindab dokumente kogumis ja teeb pohistatud
otsuseid (siinni, surma, abielu, abielulahutusega seotud toimingud).

(3) Selgitab vilja toimingule kohaldatava diguse, sealhulgas vilisriigi diguse, seaduses sétestatud
juhtudel rakendab otsuse tegemisel kaalutluspdhimotet.

(4) Hindab dokumentide, sealhulgas vilisriigi dokumentide digusparasust, ning teeb andmehdivekande
rahvastikuregistrisse.

(5) Juhendab valdkonna spetsialistide (niiteks linna- ja vallasekretarid, linnaosade registripidajad) t66d.

3. TASE

(1) Teenindab ja ndustab juriidilisi ja fiitisilisi isikuid keerulisemates kiisimustes.

(2) Votab vastu kaalukamaid haldusotsuseid ning selgitab perekonnaseisutoimingute sisu ja diguslikke
tagajargi.

(3) Planeerib ja koordineerib valdkonnaga seonduvaid toiminguid ning teeb valdkonna analiiiise.

(4) Osaleb valdkonna juhenddokumentide véljatdotamisel ja tulemuslikkuse analiilisimises ning voib
osaleda seaduseelndude viljatodtamises.

(5) Korraldab oma tegevusvaldkonnas ametnike tdiendusdpet, juhendab ja koolitab kohaliku
omavalitsuse iiksuste perekonnaseisuametnikke ja vaimulikke perekonnaseisutoimingute tegemise
kiisimustes.

(6) Voib kontrollida ja teostada jarelevalvet spetsialistide, kohaliku omavalitsuse iiksuste
perekonnaseisuametnike ja vaimulike perekonnaseisutoimingute tegemise nouetele ja eeskirjadele
vastavuse lile.

(7) V&ib esindada asutust kohtus.

(8) V&ib koordineerida madalama taseme spetsialistide (kuni 5 inimest) t66d.

4. TASE

(1) Juhib struktuuritiiksuse t66d.

(2) Vastutab iiksuses perekonnaseisutoimingute oigusaktidele vastava tegemise ja digeaegse tditmise
eest ning koordineerib vaiete lahendamist.

(3) Analiiiisib valdkonda puudutavaid digusakte ja teeb vajaduse korral muudatusettepanekuid.

(4) Osaleb valdkondlikus ja rahvusvahelises koostd0s.

(5) Korraldab oma tegevusvaldkonnas tdiendusdpet.

(6) Voib esindada asutust kohtus.

(7) Osaleb valdkonna strateegia kujundamisel ja eelarve planeerimisel.

PERSONALIJUHTIMINE

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi todtaja teenistusalane eesmérk on kavandada ja rakendada
asutuse personalipoliitikat ning ametnike ja tootajate siisteemset ja eesmérgipdrast koolitus- ja
arendustegevust.

1. TASE

(1) Valmistab ette personali puudutavaid dokumente (lepingud, korraldused ja késkkirjad).
(2) Sisestab ja todtleb andmeid.

(3) Valmistab ette statistilisi aruandeid.

(4) Voib toetada tehnilistes voi korralduslikes kiisimustes teisi personalivaldkonna todtajaid.
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2. TASE

(1) Tdidab personalispetsialisti lilesandeid iihes konkreetses personalijuhtimise valdkonnas.

(2) Tootab vanemspetsialisti voi juhi alluvuses.

(3) Hoiab suhteid koostdopartneritega.

(4) Konsulteerib juhte ja todtajaid personalijuhtimise valdkonnas/valdkondades.

(5) Vaib vilja tootada protseduure oma valdkonnas/valdkondades.

(6) Voib osaleda eelarve koostamises vastavas personalijuhtimise valdkonnas (nditeks annab sisendi
koolituseelarve ja virbamiseelarve koostamiseks).

(7) Vaib koolitada t66tajaid kindlas valdkonnas.

3. TASE

(1) Téidab personalispetsialisti iilesandeid ja korraldab t66d mitmes personalijuhtimise valdkonnas.

(2) Annab sisendi asutuse personalijuhtimise poliitika véljatootamisse vOi tootab  vilja
personalijuhtimise poliitika {ihes voi mitmes personalijuhtimise valdkonnas.

(3) Vaib koostada ja kontrollida eelarvet personalijuhtimise vastava(te)s valdkonnas/ valdkondades.
(4) Suhtleb koostdopartneritega.

(5) On ekspert ja konsulteerib juhte personaljuhtimise vastava(te)s valdkonnas/valdkondades.

(6) V&ib juhendada ja koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.

4. TASE

(1) Tootab vilja personalijuhtimise strateegia ja poliitika asutuses v3i personalijuhtimise valdkonnas.
(2) Tagab asutuse voi valdkondliku personalijuhtimise poliitika elluviimise, planeerides, korraldades ja
koordineerides tegevusi.

(3) Ndustab ja koolitab juhte inimressursside juhtimise valdkonnas.

(4) Valib koostdopartnereid.

(5) Koostab asutuse personalijuhtimise eelarve voi personalijuhtimise valdkonna eelarve ja jélgib selle
taitmist voi osaleb eelarve koostamisel.

(6) V&ib juhtida struktuuriiiksust voi koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.

(7) Vaib juhendada voi koolitada too6tajaid kindlas valdkonnas.

5. TASE

(1) Juhib keskmise suurusega organisatsiooni personaliosakonda.

(2) Tootab vilja asutuse personalistrateegia ja -poliitika ning vastutab selle elluviimise eest.
(3) Ndustab ja koolitab juhte inimressursside juhtimise valdkonnas.

(4) Valib koostdopartnereid.

(5) Koostab personalieelarve ja jalgib selle tditmist.

6. TASE

(1) Juhib suure organisatsiooni personaliosakonda v&i juhib, korraldab ja suunab personalitood
ministeeriumis ja selle valitsemisalas.

(2) Tootab vilja personalistrateegia ja -poliitika suures organisatsioonis vOi ministeeriumis ja selle
valitsemisalas ning vastutab selle elluviimise eest.

(3) Ndustab ja koolitab juhte inimressursside juhtimise valdkonnas.

(4) Valib koostdopartnereid.

(5) Koostab personalieelarve ja jalgib selle tditmist.

POLIITIKA KUJUNDAMINE
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Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi todtaja teenistusalane eesmérk on ette valmistada ja hinnata
Oigusaktide eelnousid, riiklikke arengukavasid ja meetmeid, planeerida digusaktide ja arengukavade
rakendamist ning kujundada erinevate valdkondade poliitikat ja seisukohti.

1. TASE

(1) Arendab ja kujundab iihe valdkonna arengukavasid, avalikke teenuseid, kontrollimehhanisme ja
metoodikaid, koordineerides nende véljatootamist.

(2) Tootab vilja oma valdkonna voOi teemaringi hindamise ja modtmise pdhimdtted, ldhtudes
valdkondlikest strateegiatest.

(3) Analiiiisib valdkonda puudutavate digusaktide, kampaaniate ja poliitika toimet ning rakendumist.
(4) Osaleb valdkonna poliitika ja sellega seotud riigi strateegiliste dokumentide ldbivaatamises,
uuendamises ning vajaduse korral viljatodtamises.

(5) Koostab iihe valdkonna v&i konkreetse teemaringi Oigusaktide eelndusid ja kontrollib nende
kooskola kehtivate digusnormidega.

(6) Analiiiisib ja vordleb, sealhulgas rahvusvahelise diguse kiisimustes, {ihe valdkonna voi konkreetse
teemaringi Oigusakte.

(7) Voib osaleda valdkonna iirituste planeerimisel ning toogruppide, konverentside ja seminaride
programmide koostamisel.

(8) V&ib koordineerida valdkonna infosiisteemide muudatusi ja arendamist.

(9) Koostab peamiselt rakendusakte, mis holmavad konkreetseid kiisimusi ldhtuvalt seadustes olevatest
volitusnormidest.

2. TASE

(1) Arendab ja kujundab kas ithe ministeeriumi valitsemisala vdi iihe asutuse vastutusala erinevate
valdkondade {ileseid arengukavasid, strateegiaid, avalikke teenuseid, kontrollimehhanisme,
metoodikaid ja muud sellist.

(2) Arendab, kujundab ja koordineerib olulise strateegilise mdjuga valdkonna arengukavade
véljatdotamist, avalikke teenuseid, kontrollimehhanisme, metoodikaid ja muud sellist nii iileriigilisel
kui ka rahvusvahelisel tasandil.

(3) Koordineerib strateegilist planeerimist ja arengukavade viljatootamist ministeeriumi valitsemisalas
vOi asutuse vastutusalas, kaasates asutusesiseseid ja asutuseviliseid, sealhulgas rahvusvahelisi
partnereid.

(4) Tootab vilja ettepanekuid iileriigilise poliitika kujundamiseks ning aitab kaasa poliitika elluviimisele
voimalike strateegiliste suundade ja halduspoliitika analiiiisi kaudu.

(5) Koostab mitme valdkonna, valdkonnaiileste (lai teemadering) voi lihe keeruka ja kompleksse
valdkonna digusaktide eelndusid ning kontrollib nende kooskdla kehtivate digusnormidega.

(6) Analiiiisib sisuliselt ja vordleb mitme valdkonna, iihe keeruka ja kompleksse valdkonna voi
valdkonnaiileseid (lai teemadering) digusakte, sealhulgas rahvusvahelise diguse kiisimustes.

(7) Voib kavandada ja arendada valdkonna infosiisteemide muudatusi, osaleda infosiisteemide
arendamises tellija rollis ning tulenevalt infosiisteemide arendamisest koostada digusaktide eelndusid
vdi esitada digusloome muudatusettepanekuid.

(8) Noustab asutuse juhtkonda, Riigikogu komisjoni, vélispartnereid ja teisi oma teemaderingiga seotud
kiisimustes.

3. TASE

(1) Arendab ja kujundab diileriigilist, valitsemisaladevahelist vdi valdkonnaiilest rahvusvahelist
poliitikat, strateegilisi programme, avalikke teenuseid, kontrollimehhanisme, metoodikaid ja muud
sellist.
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(2) Hindab strateegiliste programmide ja muu sellise kooskdla riiklike normide ja riiklike eesmérkidega
ning hindab kooskdla rahvusvaheliste normide ja strateegiatega.

(3) Noustab rahvusvahelisi organisatsioone, riigi presidenti, parlamendililkmeid v0i ministrit
konkreetses valdkonnas.

(4) Annab eksperdihinnanguid riiklike arengukavade, programmide ja strateegiate kohta.

(5) Voib hinnata ja analiilisida geopoliitilisest, majanduspoliitilisest voi muust sellisest olukorrast
lahtuvaid valdkondlikke ohte ja riske, teha nende kohta diguslikke, poliitilisi ja strateegilisi jareldusi
ning planeerida tegevusi nende vdoimalikuks ennetamiseks voi riskide maandamiseks.

(6) Voib avaldada publikatsioone ja teadusartikleid, osaleda konverentside ja seminaride programmide
koostamisel ning véljaannete kommenteerimisel ja toimetamisel, juhtida ja 1dbi viia teadusprojekte ja
koolitusi ning osaleda rahvusvahelises koosto0s.

(7) Vaib juhtida ja planeerida viikese struktuuriiiksuse t66d.

4. TASE

(1) Arendab ja kujundab iileriigilist, rahvusvahelist, valitsemisaladevahelist vdi valdkonnaiilest
poliitikat, strateegilisi programme, avalikke teenuseid, kontrollimehhanisme, metoodikaid ja muud
sellist.

(2) Hindab strateegiliste programmide, kontrollimehhanismide, metoodikate ja muu sellise kooskola
teiste riiklike normidega ning hindab kooskdla rahvusvaheliste normide ja strateegiatega.

(3) Juhib ja planeerib struktuuriiiksuse t66d.

(4) Koostab struktuuriiiksuse eelarve ja vastutab valdkonna ressursside kasutamise eest.

(5) Vaib jélgida ja suunata teadusprojektide, koolituste ja Oppuste planeerimist ja labiviimist.

(6) Osaleb valdkonnaiileses ja rahvusvahelises koosto0s.

5. TASE

(1) Vastutab iileriigilise, rahvusvahelise ning valitsemisaladevahelise ja valdkonnaiilese poliitika,
strateegiliste programmide, kontrollimehhanismide, metoodikate ja muu sellise planeerimise ning
arengu- ja rakenduskavade koostamise eest.

(2) Planeerib ja suunab riiklike arengukavade ja standardite koostamist ja arendamist erinevates
valdkondades ja/voi valitsemisalades.

(3) Kavandab, juhendab ja noustab riiklike ja valdkonnaiileste strateegiate ning rakendusplaanide
véljatdotamist, sidudes eelarve ja arengukavade rakendamise {ihtseks protsessiks.

(4) Viib valitsemisaladevahelise ja valdkonnaiilese poliitika ja strateegiliste programmide arengut
puudutavad seisukohad kdrgema astme riigivalitsemise institutsioonideni.

(5) Juhib ja planeerib valdkonnaiilest tegevust, mida vdivad ellu viia mitmed struktuuriiiksused.

(6) Osaleb valdkonnaiileses tileriigilises ja rahvusvahelises koostdos.

POLIITIKA RAKENDAMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku vo0i todtaja teenistusalane eesmirk on korraldada seaduste
rakendamist ja jarelevalvet, ndustada seaduse rakendamise ja jarelevalve kiisimustes.

1. TASE

(1) Tootab vélja ja kohandab juhendeid, taotlusi ning instruktsioone meetmete, plaanide ja eeskirjade
rakendamiseks vastavalt etteantud eesméarkidele.

(2) Edastab seisukohti oma valdkonnas komisjonides ja toogruppides arutlusel olevate dokumentide
kohta vastavalt oma asutusest saadud juhistele.

2. TASE



59

(1) Teeb valdkonnaga seonduvaid toiminguid vdi korraldab nende tegemist vastavalt planeeritule.

(2) Valmistab ette protseduurikirjeldused ja juhenddokumendid valdkonda reguleerivatest digusaktidest
tulenevate iilesannete tditmiseks.

(3) Teeb valdkonna analiilise ja koostab iilevaateid olukorrast, mis on sisendiks valdkonna poliitika
kujundajatele ja planeerijatele.

(4) Noustab oma valdkonnas juhte, teisi spetsialiste ning fiiiisilisi ja juriidilisi isikuid.

(5) Vaib ette valmistada valdkonnaga seotud projekte.

(6) Vaib koordineerida valdkonnaga seotud projekte ja koostodvorgustiku tood.

(7) VGib osaleda valdkonna infosiisteemide muudatuste kavandamises ja arendamises.

(8) Voib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.

3. TASE

(1) Planeerib ja koordineerib valdkonnaga seonduvaid toiminguid voi korraldab toimingute tegemist ja
valdkondliku poliitika rakendamist.

(2) Valmistab ette voi koordineerib protseduurikirjelduste ja juhenddokumentide koostamist valdkonda
reguleerivatest digusaktidest tulenevate iilesannete tditmiseks.

(3) Teeb valdkonna analiiiise ja koostab iilevaateid olukorrast, mis on sisendiks valdkonna poliitika
planeerijatele.

(4) Osaleb valdkonna poliitika, arengukavade ja programmide viljatodtamisel ning tulemuslikkuse
analiilisimises.

(5) Noustab oma valdkonnas juhte, spetsialiste ning juriidilisi ja fiisilisi isikuid, viib 1dbi koolitusi ja
teavitab avalikkust valdkonnaga seotud teemadel.

(6) Teostab kvaliteedikontrolli, vottes aluseks oma valdkonnas vdi enda poolt varem koostatud
protseduurireeglid, juhendid v3i muu sellise.

(7) Valmistab ette valdkonnaga seotud projekte ja viib neid ellu.

(8) Osaleb oma valdkonnaga seotud andmebaaside, registrite voi infosiisteemide arendamises.

(9) Osaleb valdkondadevahelises ja/v3i rahvusvahelises koostods.

(10) Voib juhtida valdkonnaga seotud projekte ja koostoovorgustike t66d.

(11) Voib kavandada ja arendada valdkonna infosiisteemide muudatusi ning osaleda infosiisteemide
arendamises tellija rollis.

4A. TASE

(1) Planeerib ja juhib iiksuse tegevusvaldkonnaga seonduvaid toiminguid.

(2) Vastutab protseduurikirjelduste ja juhenddokumentide koostamise eest oma liksuses ja iiksuse
tegevusvaldkonnas.

(3) Osaleb oma iiksuse tegevusvaldkonda puudutavate arengukavade, programmide ja nende
rakendusmehhanismide véljatoGtamises.

(4) Osaleb valdkonna eelarvestrateegia valjatootamises.

(5) Korraldab oma tegevusvaldkonnas ametnike ja tootajate tdiendusopet.

(6) Osaleb valdkondlikus ja rahvusvahelises koostd0s.

(7) Juhib struktuuriiiksuse t606d.

(8) Vaib kavandada ja arendada valdkonna infosiisteemide muudatusi ning osaleda infosiisteemide
arendamises tellija rollis.

4B. TASE

(1) Tagab avalike teenuste toimimise ja juhib teenuse osutamisega seotud to6korralduse muudatusi.
(2) Analiiiisib teenuse toimivust ja puudusi, sealhulgas viib vajaduse korral 1dbi teenistuslikku kontrolli,
kavandab ja viib proaktiivselt ellu parendustegevusi ning tagab teenuse arendamise.
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(3) Esitab ettepanekud teenust puudutavate digusaktide viljatdotamiseks ja muutmiseks.

(4) Tootab vilja teenust puudutavad sisemised regulatsioonid.

(5) Korraldab teenuse aruandlust ja jdlgib seatud eesmirkide saavutamist.

(6) Juhib teenusega seotud sise- ja viliskommunikatsiooni.

(7) Osaleb teenusega seotud vilisprojektides ja esindab organisatsiooni erinevates tooriihmades,
sealhulgas rahvusvahelistes organisatsioonides.

(8) Koondab ja analiilisib ressursside vajadust teenuse osutamiseks ning planeerib eelarve koos
selgituste, pdhjenduste ja voimalike rahastusallikatega.

(9) Noustab organisatsiooni teenistujaid oma vastutusvaldkonnas.

(10) Selgitab vilja teenusega seotud koolitusvajaduse ja vajaduse korral koolitab.

(11) Voib kavandada ja arendada valdkonna infosiisteemide muudatusi ning osaleda infosiisteemide
arendamises tellija rollis.

(12) Voib juhtida struktuuriiiksuse t66d.

5. TASE

(1) Planeerib ja juhib valdkondlikke toiminguid.

(2) Vastutab protseduurikirjelduste ja juhenddokumentide koostamise eest valdkonnas.

(3) Osaleb valdkonna arengukavade, programmide ja nende rakendusmehhanismide viljatootamises.
(4) Osaleb valdkonna eelarvestrateegia véljatootamises.

(5) Korraldab oma tegevusvaldkonnas ametnike ja tootajate tdiendusopet.

(6) Osaleb valdkonnaiileses ja rahvusvahelises koostoos.

(7) Juhib struktuuriiiksuse t606d.

(8) Vaib kavandada ja arendada valdkonna infosiisteemide muudatusi ning osaleda infosiisteemide
arendamises tellija rollis.

6A. TASE

(1) Planeerib ja juhib valdkondlikke toiminguid.

(2) Vastutab protseduurikirjelduste ja juhenddokumentide koostamise eest valdkonnas.

(3) Osaleb valdkonna arengukavade, programmide ja nende rakendusmehhanismide véljatéotamises.
(4) Osaleb valdkonna eelarvestrateegia valjatootamises.

(5) Korraldab oma tegevusvaldkonnas ametnike ja tootajate tdiendusopet.

(6) Osaleb valdkonnaiileses ja rahvusvahelises koostoos.

(7) Juhib struktuuritiiksuse t66d.

(8) Vaib kavandada ja arendada valdkonna infosiisteemide muudatusi ning osaleda infosiisteemide
arendamises tellija rollis.

6B. TASE

(1) Vastutab valdkonna poliitika planeerimise ning arengu- ja rakenduskavade koostamise eest.

(2) Osaleb valdkonna strateegia kujundamisel.

(3) Osaleb keerukate probleemide lahendamisel.

(4) Analiiiisib valdkonna olukorda ja arengut kogu riigi ja rahvusvahelisel tasandil ning seostab teiste
valdkondade arenguga.

(5) Viib valdkonna arengut puudutavad seisukohad korgema astme juhtide ja riigivalitsemise
institutsioonideni.

(6) Juhib ja planeerib mitme struktuuriiiksuse t66d.

(7) Osaleb valdkonnaiileses ja rahvusvahelises koostoos.

7. TASE



61

(1) Vastutab valdkonna poliitika planeerimise ning arengu- ja rakenduskavade koostamise eest
keskmises vOi suures asutuses (rohkem kui 50 t66tajat).

(2) Osaleb valdkonna strateegia kujundamisel.

(3) Osaleb keerukate probleemide lahendamisel.

(4) Analiiiisib valdkonna olukorda ja arengut kogu riigi ja rahvusvahelisel tasandil ning seostab teiste
valdkondade arenguga.

(5) Viib valdkonna arengut puudutavad seisukohad korgema astme juhtide ja riigivalitsemise
institutsioonideni.

(6) Juhib ja planeerib mitme struktuuriiiksuse t66d.

(7) Osaleb valdkonnaiileses ja rahvusvahelises koosto0s.

PROJEKTIJUHTIMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tddtaja teenistusalane eesmérk on juhtida (organiseerida,
planeerida ja kontrollida) projekte.

1. TASE

(1) Valmistab ette ja haldab projektide dokumentatsiooni.

(2) Jalgib projektide kulgu ja saadab vélja meeldetuletusi.

(3) Otsib vilja ja analiiiisib projekti jaoks vajalikku materjali.
(4) Taidab projekti raames iiksikuid iilesandeid.

2. TASE

(1) Juhendab projekti meeskonda.

(2) Planeerib ja kontrollib projekti, mis voib olla osa suuremast vdi keerukamast projektist.

(3) Koostab, esitab ja viib ellu rahvusvahelisi projekte (nt mobiilsusprojekt).

(4) Osaleb koostooprojektide véljatootamisel ja elluviimisel.

(5) Korraldab projektipartnerite vastuvotmise.

(6) Vaib esindada asutust vastutusvaldkonnaga seotud ndupidamistel, konverentsidel ja seminaridel.
(7) Kontrollib projektide tditmist vastavalt tdhtaegadele, eclarvele ja kvaliteedinGuetele.

(8) Vaib todtada vanemprojektijuhi juhendamisel.

3. TASE

(1) Planeerib projekti, koostab eelarve, kehtestab kvaliteedi ja todde tegemise standardid.
(2) Juhib ja motiveerib projektimeeskonda.

(3) Jélgib projekti tditmist vastavalt tdhtaecgadele, eelarvele ja kvaliteedinduetele.

(4) Koordineerib suhteid alltoovotjatega ning ka isikute ja gruppidega véljaspool projekti.
(5) Hindab voimalikke riske ning teeb projekti kdigus vajalikke muudatusi.

(6) Vaib juhtida madalama astme projektijuhte.

4. TASE

(1) Juhib projektijuhtide meeskonda.

(2) Jélgib projekti tditmist vastavalt tahtaecgadele, eelarvele ja kvaliteedinduetele.

(3) Maérab kindlaks ja ennustab voimalikke riske vdi muudatusi projekti kéigus, teeb vajalikke
muudatusi.

(4) Juhib mitmeid suuri ja keerulisi projekte (niiteks arenguprojekte), mis koosnevad mitmetest
alamprojektist, koordineerib projektijuhtide t65d.

PAASTE- JA DEMINEERIMISTOOD
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Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi too6taja teenistusalane eesmérk on ennetada onnetusi, valmistuda
ohu-, kriisi- ja hidaolukordade lahendamiseks ning péésta elu, vara ja keskkonda.

1. TASE

(1) Téaidab komandos vdi pommigrupis valveteenistuslikke iilesandeid ja on valmisolekus reageerima
véljakutsetele.

(2) Teeb piaiste- voi demineerimistdid, jargides padstetdd juhi korraldusi.

(3) Téidab alarmsodidukijuhi tilesandeid.

(4) Kontrollib, hooldab ja testib varustust ja padstetehnikat voi pommikoera (demineerija).

(5) Teeb ennetustdod.

2. TASE

(1) Juhib, koordineerib ja teeb vastavalt kas padste-, CBRN- vdi demineerimistodd juhtivdemineerija
teenistujale antud kutsekvalifikatsiooni piires.

(2) Korraldab valvekoosseisu todd ja vastutab valmisoleku eest véljakutsetele reageerimiseks.

(3) Korraldab ja teeb ennetust6od.

(4) Taidab valvekoosseisu ja/voi paédste-, CBRN- voi demineerimistod dokumentatsiooni ning sisestab
andmed infosiisteemi.

(5) Kontrollib, hooldab ja testib varustust, tehnikat ja/véi pommikoera ning juhib ohu- ja
hidaolukordades tehnika ning varustuse logistilist teenindamist.

(6) Korraldab ja viib 14bi valvekoosseisu erialase viljadppe ning koolitab pommikoera.

(7) Juhendab teenistujaid, vabatahtlikke péastjaid ja praktikante.

3. TASE

(1) Juhib, planeerib ja korraldab alliiksuse t66d.

(2) Korraldab ja teeb ennetustood.

(3) Teeb koostodd asutuseviliste partneritega.

(4) Korraldab alliiksuse valmisoleku ja vahendite olemasolu paiste- voi demineerimistoddeks.

(5) Vaib juhtida ja teha kas pééste- voi demineerimistdod teenistujale antud kutsekvalifikatsiooni piires
ja nduetele vastavuse korral.

(6) Korraldab ja viib l4bi teenistujate dpet ja koolitusi.

(7) Juhendab teenistujaid, vabatahtlikke pééstjaid ja praktikante.

(8) Kontrollib varustuse ja tehnika vastavust nduetele ning voib korraldada nende remonti, hooldust ja
hoidmist.

4. TASE

(1) Juhib ithe vdi mitme allitksuse t66d.

(2) Planeerib, korraldab ja kontrollib ithe voi mitme iiksuse operatiivset valmisolekut ja valdkondlikke
toiminguid.

(3) Korraldab ja teeb ennetustdod.

(4) Teeb koostodd asutuseviliste partneritega ja osaleb rahvusvahelises koostoos.

(5) Vastutab komando v3i pommigrupi teenistujate viarbamise ja arendamise eest.

(6) Juhendab ja hindab teenistujaid, vabatahtlikke pééstjaid, abidemineerijaid ja praktikante.

(7) Voib juhtida ja teha vastavalt kas pddste- vOi demineerimistood teenistujale omistatud
kutsekvalifikatsiooni piires ja nduetele vastavuse korral.

(8) Vaib juhtida, planeerida ja korraldada logistilise ja meditsiinilise toetuse ning t66- ja abivahendite
tagamist.
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5. TASE

(1) Juhib struktuuriiiksust, mis voib koosneda mitmest alliiksusest.

(2) Planeerib, korraldab ja kontrollib ithe voi mitme iiksuse operatiivset valmisolekut ja valdkondlikke
toiminguid.

(3) Viib labi teenistujate hindamise vdi osaleb selles.

(4) Arendab, korraldab ja suunab ennctusalast koostodd vabatahtlike pédstjatega ja
partnerorganisatsioonidega.

(5) Osaleb valdkonna arengukavade ja eelarve planeerimises ja viljatootamises.

(6) Teeb ja voib koordineerida koostood asutuseviliste partneritega ning osaleb rahvusvahelises
koosto0s.

(7) Vaib juhtida paastetood.

(8) Voib juhtida, planeerida ja korraldada logistilise ja meditsiinilise toetuse ning t66- ja abivahendite
tagamist.

RAAMATUKOGUNDUS

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tootaja teenistusalane eesmirk on tagada lugejatele info- ja
raamatukogu teenuste kéttesaadavus ja juurdepdids inforessurssidele ning pakkuda lugemisharjumust
kujundavaid ja infopddevusi arendavaid haridustegevusi.

1. TASE

(1) Osutab raamatukogu- ja infoteenuseid.

(2) Tutvustab kogusid ja teenuseid ning viib 18bi kasutajakoolitusi vastavalt oma padevusele.

(3) Teeb teavikute kohta otsinguid andmebaasidest.

(4) Laenutab teavikuid vélja lugejatele.

(5) Haldab, sdilitab ja korrastab kogusid.

(6) Sisestab andmeid andmekogudesse ning tidiendab neid vastavalt juhenditele ja andmekogude
spetsiifikale.

(7) Teeb paber- ja digitaalseid kasutuskoopiaid vastavalt lugejate tellimustele ning sisestab andmeid
andmebaasidesse.

2A. TASE

(1) Osutab raamatukogu- ja infoteenuseid.

(2) Juhendab lugejaid ning viib 1ébi kasutajakoolitusi.

(3) Tutvustab kogusid ja teenuseid ning korraldab niitusi ja {iritusi.

(4) Tootab vilja ja viib ldbi haridustegevusi erinevatele sihtrithmadele.

(5) Korrastab kogusid, jélgib ja analiiiisib kogude séilitustingimusi, vdib teha ettepanekuid kogude
taiendamiseks, hindab teavikute seisundit ja hindab teavikute kogudest kustutamise vajadust.

(6) Vaib koolitada raamatukoguhoidjaid.

2B. TASE

(1) Selgitab infovajaduse ja valib selle pohjal kogutava info.

(2) Hangib teavikuid vastavalt raamatukogu spetsiifikale ja juurdepéése inforessurssidele.

(3) Kirjeldab teavikuid vastavalt valdkonna juhendmaterjalidele ja loob uusi metaandmeid.

(4) Loob ja tdiendab andmekogusid.

(5) Otsustab ja korraldab teavikute restaureerimisvajaduse voi kogust kustutamise ning osaleb kogude
inventuuri labiviimisel.

(6) V&ib koolitada raamatukoguhoidjaid ja andmekogude inforessursi vajajaid.
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3. TASE

(1) Juhib struktuuriiiksuse voi valdkonna t66d ning vastutab tulemuse ja kvaliteedi eest.

(2) Téidab kogude kujundamise, to6tlemise ja sidilitamise ning teenuste pakkumise korraldamisega
seotud iilesandeid oma vastutusala piires.

(3) Osaleb raamatukogu juhendmaterjalide, tegevuskava ja strateegiate véljatdotamises ning korraldab
nende rakendamise ja elluviimise oma vastutusala piires.

(4) Vaib jérgida eelarve tditmist oma vastutusala ulatuses.

(5) Juhendab ja motiveerib t66tajaid ning hindab tédsooritust ja koolitusvajadust.

(6) Korraldab kogude ja teenuste tutvustamist.

(7) Kogub ja analiilisib oma té6valdkonnaga seotud (staatilisi) andmeid ning koostab aruandeid.

(8) Osaleb koostooprojektides ja erialases vorgustikutdos vastavalt oma padevusele.

4. TASE

(1) Juhib, planeerib ja korraldab valdkonna t66d.

(2) Juhib ja arendab tootajaid.

(3) Vastutab valdkonna poliitika, strateegiate ja rakenduskavade algatamise ja elluviimise eest.

(4) Kavandab andmekogude loomist ja arendamist, analiilisib uusi tehnoloogiad ja algatab
arendustegevusi.

(5) Loob uusi raamatukogu- ja infoteenuseid ning arendab olemasolevaid.

(6) Tootab vilja teeninduskvaliteedi kriteeriumid ning analiiiisib ja hindab teeninduskvaliteeti.

(7) Algatab ja koordineerib valdkonna tegevusega seotud andmete kogumist, analiilisib kogutud
andmeid ning tulemuste alusel korraldab edasised tegevused.

(8) Teeb koostood strateegiliste partneritega ja korraldab vorgustikes osalemist ning osaleb
vorgustikutoos.

(9) Esindab raamatukogu oma valdkonna piires.

RAAMATUPIDAMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tdotaja teenistusalane eesmérk on teha ja korraldada asutuse
raamatupidamisarvestust.

1. TASE

(1) Tootleb maksekorraldusi, sealhulgas arveldab sularahaga ja sularahata kassas ja pangas, ning
sisestab ja kontrollib sissetulekute ja viljaminekute algdokumente.

(2) Miérab e-arvekeskusesse saabunud arvete kulukohad ja seab kooskdlastusringid.

(3) Haldab lihtsamat dokumentatsiooni.

(4) Valmistab ette raamatupidamise sisendi.

2. TASE

(1) Teeb raamatupidamiskandeid iihes kindlas valdkonnas/valdkondades (niiteks palgaarvestus,
maksud, sissetulevad ja viljaminevad arved).

(2) Haldab oma valdkonna dokumentatsiooni ja valmistab ette aruandeid.

(3) Teeb makseid vastavalt kindlaksmédaratud protseduuridele.

(4) Vastutab kannete ja kontojéégi digsuse eest.

3. TASE

(1) Tootab vilja ja juurutab raamatupidamisprotseduure oma valdkonnas/valdkondades.
(2) Koostab aruandeid nii asutuse kui ka asutuseviliste institutsioonide jaoks.

(3) Tootleb arveid ja loob arvete tootlemise siisteemi.
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(4) Vastutab kannete ja kontojéégi digsuse eest.

(5) On ekspert iihes vdi mitmes raamatupidamise valdkonnas.

(6) Osaleb oma valdkonnaga seotud andmebaaside, registrite voi infosiisteemide arendamises.
(7) Vaib vastutada aastaaruande vai selle iihe osa koostamise eest.

(8) Vaib juhtida struktuuriiiksust.

4. TASE

(1) Tootab vilja ja juurutab raamatupidamisprotseduure asutuses tervikuna.

(2) Tegeleb kreeditoride ja deebitoridega.

(3) Vastutab aastaaruande koostamise eest.

(4) Juhib struktuuritiksust.

(5) Osaleb oma valdkonnaga seotud andmebaaside, registrite vdi infosiisteemide arendamises.
(6) Vaib tegeleda audiitoritega.

5. TASE

(1) Tootab vilja ja juurutab raamatupidamispoliitikat.

(2) Tootab vilja ja juurutab aruandesiisteemi.

(3) Vastutab koostoo eest audiitoritega.

(4) Juhib struktuuriiiksust, mis koosneb alliiksustest.

(5) Vastutab aastaaruande koostamise eest.

(6) Osaleb oma valdkonnaga seotud andmebaaside, registrite voi infosiisteemide arendamises.

RAKENDUSKORGHARIDUSE ANDMINE

Teenistusgruppi paigutatakse rakenduskdrghariduse andmisega tegelevad ametikohad. Teenistusgruppi
kuuluva tootaja teenistusalane eesmérk on viia 14bi voi juhtida dppetegevust ja luua iilidpilasele arengut
toetav Opikeskkond.

1. TASE

(1) Valmistab ette metoodilisi materjale.

(2) Koostab nduetekohase dppedokumentatsiooni.

(3) Viib labi oppetdod, tagades dpiviljundite saavutamise.
(4) Populariseerib valdkonda.

2. TASE

(1) Arendab ja valmistab ette metoodilisi materjale.

(2) Koostab nduetekohase dppedokumentatsiooni.

(3) Viib 1abi oppetdod, tagades dpivaljundite saavutamise.
(4) Juhendab {ilidpilaste uurimistoid.

(5) Populariseerib valdkonda.

3. TASE

(1) Osaleb dppekava arenduses.

(2) Arendab ja valmistab ette ainekavasid ja metoodilisi materjale ning koostab noduetekohase
oppedokumentatsiooni.

(3) Viib 1abi oppetdod, tagades opivaljundite saavutamise.

(4) Viib 1dbi uurimis-, arendus- ja/voi loometegevust.

(5) Juhendab {iliGpilaste uurimistoid.

(6) Populariseerib valdkonda.
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4. TASE

(1) Tagab dppekava jatkusuutlikkuse.

(2) Planeerib, korraldab ja hindab oppekava/valdkonna Oppetdod ja sellega seotud arendustegevusi
lahtuvalt dppekava(de)st ja programmidest.

(3) Koostab doppekavaga seotud aruandeid ning valmistab ette sise- ja vdlishindamisi.

(4) Selgitab vilja dppekava valdkonda hdlmava tidienduskoolituse vajaduse.

(5) Koordineerib dppematerjalide koostamist ja komplekteerimist dppesuunal.

(6) Planeerib doppesuuna dppejoudude todaega.

(7) Osaleb oppesuuna personali vdrbamise ja wvaliku protsessis ning lahendab jooksvaid
personaliprobleeme.

(8) Vastutab dppekavaga seonduva dokumentatsiooni eest.

5. TASE

(1) Juhib uurimis-, arendus- ja/vdi loometegevust.

(2) Osaleb dppekavade arendamises.

(3) Viib labi oppetdod, tagades opiviljundite saavutamise.

(4) Juhendab korghariduse eri dppeastmete iilidpilaste uurimistdid.
(5) Osaleb kvaliteedihindamise protsessis.

(6) Populariseerib valdkonda.

6. TASE

(1) Juhib, planeerib ja korraldab akadeemilise struktuuriiiksuse t66d.

(2) Osaleb akadeemilise struktuuriiiksuse personali virbamise ja valiku protsessis, analiiiisib iiksuse
tootajate koolitusvajadust ning teeb vastavasisulisi ettepanekuid.

(3) Rakendab oppekorralduse regulatsioone ja uuendab neid vastavalt vajadusele.

(4) Juhib Oppekavade analiiiisimise ja arendamise protsessi ning osaleb uute erialade Oppekavade
koostamises.

(5) Osaleb dppetddga seotud ja teistes asutuse arendamisega seotud projektides.

REGISTRIPIDAMINE

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tootaja teenistusalane eesmirk on pidada andmekogusid ja
registreid ning arendada registreid. Sellesse teenistusgruppi kuuluvad ennekdike registrite volitatud
tootlejad.

1. TASE

(1) Menetleb registrisse esitatud kandeavaldusi.

(2) Kontrollib registreerimiseks esitatud dokumentide vastavust digusaktidele ja kehtestatud nduetele.
(3) Teeb registreerimiseks esitatud dokumentide alusel kanded registrisse ja teistesse seotud
dokumentidesse.

(4) Viljastab tdendeid ja muid registreerimist tdendavaid dokumente.

(5) Edastab infot puuduste kohta asjaomastele instantsidele.

(6) Vaib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.

(7) VGib saata vilja hoiatusi valeandmete esitamise vOi ettendhtud andmete esitamata jatmise korral.
(8) Voib kanda keskregistrisse, viljastada keskregistrist ja kustutada keskregistrist erimargistusega
seotud teavet vOi muud sellist ametikohale antud volituste piires.

2. TASE
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(1) Menetleb kandeavaldusi ja teeb registrisse kandeid.

(2) Kontrollib registreerimiseks esitatud dokumentide vastavust digusaktidele ja kehtestatud nouetele.
(3) Viljastab registreerimist toendavaid dokumente.

(4) Selgitab vilja vajaduse kontrolli teostamiseks ja edastab sellekohase info asjaomastele isikutele.
(5) Korraldab teabevahetust erinevate asutuste vahel.

(6) Vaib osaleda registrite arendusprotsessides.

(7) Vaib osaleda seaduseelndude viljatddtamises.

(8) Voib teavitada, ndustada vdi koolitada avalikkust vo6i asjasse puutuvaid fiiiisilisi voi juriidilisi isikuid
seoses registriga seotud nouete muutumisega.

3. TASE

(1) Juhib ja korraldab alliiksuse tegevust.

(2) Arendab registrit ja selle funktsionaalsust.

(3) Tootab vilja registriga seotud seaduseelnoud.

(4) Korraldab registri pidamisega seotud juhendite koostamist ning tagab nende jargimise.

(5) Tagab sujuva tockorralduse dokumentide vastuvotmisel, edasisaatmisel, registriga tutvumisel,
andmete véljastamisel ja arhiivipidamisel.

(6) Teavitab, ndustab vai koolitab avalikkust vi asjasse puutuvaid fiiiisilisi voi juriidilisi isikuid seoses
registriga seotud nduete muutumisega.

4. TASE

(1) Juhib ja korraldab mitme alliiksusega struktuuriiiksuse tegevust.

(2) Osaleb registri arendusprotsessis, teeb ettepanekuid registri arendamiseks.

(3) Osaleb registriga seotud seaduseelndude viljatodtamises.

(4) Koostab registri pidamisega seotud juhendeid ning tagab nende jargimise.

(5) Tagab sujuva tockorralduse dokumentide vastuvotmisel, edasisaatmisel, registriga tutvumisel,
andmete véljastamisel ja arhiivipidamisel.

(6) Teavitab, ndustab vai koolitab avalikkust voi asjasse puutuvaid fiiiisilisi voi juriidilisi isikuid seoses
registriga seotud nduete muutumisega.

REHABILITEERIVAD TEGEVUSED

Teenistusgruppi kuuluvad ametniku voi td6taja teenistusalane eesmirk on isiku heaolu ja toimetuleku
parandamine, inimeste igapdevaeluga toimetuleku toetamine ja iihiskonnaelus osalemise voimaluste
suurendamine.

1. TASE

(1) Teeb hooldustoiminguid ja abistab abivajajaid vastavalt vajadusele.

(2) Juhendab, suunab ja toetab igapdevaelu tegevuste sooritamisel ja oskuste arendamisel ning
sotsiaalsete suhete ja kontaktide loomisel ja arendamisel.

(3) Kajastab olulisemad siindmused pdevaraamatus.

2. TASE

(1) Juhendab, suunab ja toetab igapdevaelu tegevuste sooritamisel ja oskuste arendamisel ning
sotsiaalsete suhete ja kontaktide loomisel ja arendamisel.

(2) Juhendab ja toetab tegevusvoime arendamisel ja sdilitamisel.

(3) Opetab ja juhendab kunsti- ja kisitdd tegevustes ning toetab eneseviljendust ja eneseteostust
loovtegevuse kaudu.

(4) Leiab sobivad alternatiivsed kommunikatsioonivdimalused ja -tehnikad ning kasutab neid.
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(5) Hindab klientide vdimekust, toetusvajadust ja elukvaliteeti kindlaksméératud eluvaldkondades.

(6) Tunneb ja oskab kasutada niilidisaegseid kaitumisjuhendamise votteid ja turvalisi
ohjeldamismeetmeid.

(7) Abistab klienti eesmérkide seadmisel, loob profiili, ohumirkide ja tegevusplaani, kajastab
kvartaalselt kliendi tegevusvdime muutusi ja liikumist eesmérgi poole tegevusplaani sissekannetes ning
koostab aasta kokkuvdtteid ja hinnanguid.

(8) Tootab meeskonnas ning teeb koostddd kliendi perekonnaliikmetega ja kliendiga seotud
koostodpartneritega (arstid, haridustootajad, ametnikud).

3. TASE

(1) Juhendab hooldustdotajaid ning planeerib ja koordineerib nende t66d.

(2) Lahendab keerukamaid kiisimusi v0i toetab nende lahendamisel teisi hooldustodtajaid.

(3) Juhendab t66tajaid, aitab lahendada probleemseid situatsioone ning t6dtab vilja ennetavaid tegevusi
probleemide drahoidmiseks.

(4) Kontrollib oma valdkonnas teenuse kvaliteeti ja teeb ettepanekuid teenuse parendamiseks.

(5) Voib teha valdkondlikke toiminguid (hooldustoimingud ja tegevusjuhendamine) vastavalt
vajadusele.

(6) Loob kliendiga usaldusliku ja toetava suhte.

(7) Abistab klienti hoolekandega seotud iihekordse asjaajamisega.

(8) Juhendab, suunab ja toetab igapievaelu tegevuste tegemisel ja oskuste arendamisel ning sotsiaalsete
suhete ja kontaktide loomisel ja arendamisel.

(9) Dokumenteerib toimingud ja esitab aruandeid.

(10) Teeb ettepanekuid hoolduskavade muutmiseks.

(11) Teeb koostodd kliendi perekonnaliikmete ja kliendiga seotud koostdOpartneritega (perearst,
peredde, kodudde ja kiirabiarst).

4A. TASE

(1) Kavandab ja teeb teste vaimsete ja muude voimete modtmiseks, tdlgendab ja hindab tulemusi ning
ndustab.

(2) Korraldab fiksikisikute ja rithmadega noustamis- ja psiihhoteraapilisi vestlusi ning osutab
jétkuteenuseid.

(3) Osutab noustamis-, teraapia- ja vahendusteenuseid.

(4) Teeb vajaduse korral koostd6d tugivorgustiku ja teiste asjasse puutuvate spetsialistidega.

(5) Koostab juhtumite kohta aruandeid, kokkuvotteid ja muud taolist vastavalt kokkulepitud voi
ettendhtud vormile.

(6) Vaib todtada vilja ning viia ldbi oma valdkonna koolituskursusi ja —programme.

4B. TASE

(1) Viib l&bi jumalateenistusi, religioosseid rituaale ja kombetalitusi.

(2) Annab vaimulikku ja moraalset juhatust vastavalt oma usutunnistusele.

(3) Koostab ja peab jutluseid.

(4) Tootab vilja ja juhatab usulisi koolituskursuseid ja -programme.

(5) Noustab iiksikisikuid inimestevaheliste suhete, tervise, rahalise olukorra ja usuga seotud kiisimustes.

5A. TASE

(1) Osutab ndustamis- ja teraapiateenuseid.

(2) Korraldab tiksikisikute ja rithmadega ndustamis- ja psiihhoteraapilisi vestlusi ning osutab
jétkuteenuseid.
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(3) Kavandab ja teeb teste vaimsete ja muude voimete modtmiseks, tdlgendab ja hindab tulemusi ning
ndustab.

(4) Toetab haridusasutuses Oppivate laste arengut koostods lapsevanemate ja haridustdotajatega,
kaasates vajaduse korral teiste erialade spetsialiste.

(5) Planeerib sekkumisi, mis vastavad lapse vajadustele ja hindamistulemustele.

(6) Noustab nii last kui ka teda iimbritsevat tugivorgustikku, kasutades selleks sobivaid meetodeid.

(7) Teeb koostodd lapse tugivorgustiku ja teiste asjasse puutuvate spetsialistidega.

(8) Teeb erialast teavitustdod, korraldab vajaduse korral ennetustegevusi ning toetab haridusasutuse
arengut, ldhtudes laste heaolust ja arenguvajadustest.

(9) Vaib toodtada vilja ning viia ldbi oma valdkonna koolituskursusi ja —programme.

5B. TASE

(1) Osutab ndustamis- ja teraapiateenuseid.

(2) Korraldab fiksikisikute ja rithmadega noustamis- ja psiihhoteraapilisi vestlusi ning osutab
jatkuteenuseid.

(3) Kavandab ja teeb teste vaimsete ja muude voimete moStmiseks, tdlgendab ja hindab tulemusi ning
ndustab.

(4) Kavandab isikutele abiprogramme ja viib neid ellu.

(5) Annab ndu vanglaiilematele ning kriminaalhooldus- ja jarelevalveametnikele, kes aitavad méaérata
Oigusrikkuja karistuse ja selle tingimused, vangistuse, vanglast vabastamise vOi alternatiivsete
karistusmeetmete rakendamise kohta.

(6) Koordineerib ennetustodd (sotsiaalsed toimetulekuoskused, soOltuvushidired, seksuaaltervis ja
probleemkéitumine).

(7) Tootab oigusrikkujatega karistuse kandmise ajal, et abistada neil integreeruda kogukonda ning muuta
vaateid ja kditumist, et vihendada edasisi digusrikkumisi.

(8) Vaib osaleda eri komisjonide t66s.

6A. TASE

(1) Koordineerib ja juhendab madalama taseme spetsialistide t06d, jagab neile tdoiilesandeid ning teeb
ettepanekuid nende t66 paremaks korraldamiseks.

(2) Kontrollib oma valdkonnas teenuse kvaliteeti ja esitab ettepanekuid teenuse parendamiseks.

(3) Osutab noustamis-, teraapia- ja vahendusteenuseid.

(4) Korraldab fiksikisikute ja rithmadega noustamis- ja psiihhoteraapilisi vestlusi ning osutab
jatkuteenuseid.

(5) Kavandab ja teeb teste vaimsete ja muude véimete moStmiseks, tdlgendab ja hindab tulemusi ning
ndustab.

(6) Koostab juhtumite kohta aruandeid, kokkuvotteid ja muud taolist vastavalt kokkulepitud voi
ettendhtud vormile.

(7) VGib todtada vilja ning viia 1dbi oma valdkonna koolituskursusi ja —programme.

6B. TASE

(1) Korraldab kaplanite t66d ning planeerib ja kontrollib nende tegevusega seotud eelarvet.
(2) Korraldab kaplanite tegevuse kohta aruandlust.

(3) Planeerib ja viib 1dbi kaplanite viljadpet ning koostab dppematerjale.

(4) Juhendab ja noustab kaplaneid erialaselt.

(5) Viib lébi jumalateenistusi, religioosseid rituaale ja kombetalitusi.

(6) Tootab vilja ja juhatab usulisi koolituskursusi ja -programme.

(7) Noustab tiksikisikuid ja tutvustab erialast kirjandust.
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7A. TASE

(1) Koordineerib madalama taseme spetsialistide t60d, jagab neile tdoiilesandeid ja teostab nende iile
teenistuslikku jarelevalvet ning teeb ettepanekuid nende t66 paremaks korraldamiseks.

(2) Tagab oma valdkonna t66 korrektse tegemise.

(3) Kontrollib madalama taseme spetsialistide koostatavate dokumentide sisulist ja vormilist korrektsust
ning allkirjastab need dokumendid oma pédevuse piires.

(4) Korraldab madalama taseme spetsialistide véljadpet.

7B. TASE

(1) Juhib ja esindab kaplaneid.

(2) Noustab juhtkonda usu, eetika ja moraali kiisimustes.

(3) Teeb kaplanite iile teenistuslikku jérelevalvet ning korraldab aruandlust.
(4) Vaib korraldada koostdod vélisriikide kaplaniteenistustega.

8. TASE

(1) Juhib struktuuriiiksuse tegevust ning haldab sihiparaselt ja otstarbekalt ressursse.

(2) Juhendab struktuuriiiksuse to6tajaid ja tagab torgeteta tookorralduse.

(3) Tootab vilja valdkonna todprotsesside kontrollimehhanismid ja rakendab neid.

(4) Tagab valdkonna iihtse arengu ja teeb asutuse juhtkonnale sellekohaseid ettepanekuid.

RIIGIHANGE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku vdi to6taja teenistusalane eesmirk on viia lébi riigihankeid ja tagada
menetlustoimingute nduetekohasus.

1. TASE

(1) Toetab riigihanke ldbiviimist, valmistades selleks ette vajalikku dokumentatsiooni etteantud vormide
poOhjal.

(2) Kontrollib riigihankeks vajalike dokumentide nouetele vastavust.

2. TASE

(1) Vastutab riigihangete nduetekohase ldbiviimise eest, sealhulgas vdib ise hanke 14bi viia.

(2) Teeb ettepanekuid organisatsiooni hankepoliitika kujundamiseks ning osaleb asutuse riigihanke
protseduuride ja lepinguprojektide viljatoGtamises.

(3) Osaleb asutuse riigihanke voitja véljavalimises vdi teeb ise otsuseid riigihanke vditja véljavalimisel.
(4) Noustab riigihangetega seotud kiisimustes.

(5) Vaib solmida riigihanke vditjatega lepinguid ja jalgib nende tditmist.

3A. TASE

(1) Koordineerib viikese voi keskmise suurusega asutuse riigihangetega seotud juhendmaterjalide ja
riigihangete poliitika véljatootamist.

(2) Organiseerib riigihangete protsessi.

(3) Osaleb riigihanke protseduuride ja lepinguprojektide viljatodtamises.

(4) Juhib struktuuriiiksust.

3B. TASE
(1) Vastutab riigihangete nduetekohase 1dbiviimise eest.
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(2) Koordineerib riigihanke poliitika kujundamist ministeeriumi valitsemisalas ja {ihtlustab riigihanke
labiviimise praktika valitsemisalas.

(3) Valmistab ette mééruse eelndusid, mddruse muudatusi, késkkirju ja muid dokumente riigihanke
arendamiseks.

(4) Noustab ministeeriumi valitsemisalas olevaid riigiasutusi.

(5) Vaib osaleda riigihanke eelarve planeerimises ja selle tditmise jalgimises.

(6) Kontrollib hankeplaani tditmist jooksvalt.

4. TASE

(1) Koordineerib valitsemisala voi suure asutuse riigihangetega seotud juhendmaterjalide ja riigihangete
poliitika véljatootamist.

(2) Kontrollib protseduuride juurutamist ja jargimist.

(3) Juhib struktuuriiiksust.

RIIGIKAITSE

Teenistusgruppi kuuluva tegevvielase teenistusalane eesmirk on tagada valmisolek riigi, diguskorra ja
rahva sojaliseks kaitsmiseks ning ohu- ja kriisiolukordade lahendamiseks. Siia teenistusgruppi kuuluvad
ametikohad, mille peamised iilesanded on tagada pidev kaitsevalmidus, Opetada vélja ajateenijaid,
valmistada ette Kaitsevae iiksusi ja osaleda rahvusvahelises sojalises koostdos.

1A. TASE

(1) Taidab riigikaitselisi iilesandeid ohuolukordade lahendamisel ja kriisiolukordades jao astme iiksuse
koosseisus.

(2) Tegutseb kaitsetoodel vastavalt korraldustele.

(3) Kontrollib varustuse ja tehnika korrasolekut ning informeerib puudustest.

(4) Vitab osa Oppustest jao astme iiksuse koosseisus.

1B. TASE

(1) Tdidab ja koordineerib riigikaitselisi védljadppealaseid lilesandeid jao astme iiksuse koosseisus.

(2) Téidab ja koordineerib riigikaitselisi iilesandeid ohuolukordade lahendamisel ja kriisiolukordades
jao astme iiksuse koosseisus.

(3) Annab isikkoosseisule spetsiifilist erialast viljadpet.

2. TASE

(1) Téidab taktikalisel tasandil kaitseiilesandeid ning korraldab ja juhendab tegevusi rithma astme
iiksuse koosseisus.

(2) Kaitseiilesannete tditmiseks vastutab isikkoosseisu ja ressursside valmiduse eest.

(3) Tunneb tiksuse taktikalisi voimalusi ja vahendeid (véljadpe, tehnika, varustus ja ressursid) ning
korraldab nende kasutamist ohu- ja kriisiolukordade lahendamisel.

(4) Annab isikkoosseisule spetsiifilist erialast viljadpet.

3A. TASE

(1) Téidab taktikalisel tasandil kaitseiilesandeid ning korraldab ja juhendab tegevusi kompanii astme
iiksuse koosseisus.

(2) Juhib ja koordineerib oma iiksuse tegevust kaitseiilesannete taitmisel.

(3) Tunneb iiksuse taktikalisi vGimalusi ja vahendeid (véljadpe, tehnika, varustus ja ressursid) ning
korraldab nende kasutamist ohu- ja kriisiolukordade lahendamisel.

(4) Annab ja koordineerib laiemat valdkondlikku viljadpet.
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(5) Vaib olla ekspert kindlas valdkonnas.

3B. TASE

(1) Téidab taktikalisel, operatiivtasandil ja/voi strateegilisel tasandil kaitseililesandeid ning korraldab ja
juhendab tegevusi alates pataljoni astme tiksuse koosseisust.

(2) Juhib ja koordineerib oma iiksuse tegevust kaitseiilesannete taitmisel.

(3) Tunneb iiksuse taktikalisi voimalusi ja vahendeid (véljadpe, tehnika, varustus, ressursid) ja korraldab
nende kasutamist ohu- ja kriisiolukordade lahendamisel.

(4) Viib ellu pataljoniiilema tahet jérelevalve alal.

(5) Voib olla ekspert kindlas valdkonnas.

(6) Toetab/ndustab vaeliigi ja/voi struktuuriiiksuse lilemat.

4. TASE

(1) Juhib mitmest alliiksusest koosnevat iiksust ohu- ja kriisiolukordades taktikaliste iilesannete
taitmisel.

(2) Planeerib ja korraldab iiksuse lahingvoime saavutamist ja selle séilitamist.

(3) Annab ja koordineerib laiemat valdkondlikku viljadpet.

5A. TASE

(1) Juhib mitmest alliiksusest koosnevat iiksust ohu- ja kriisiolukordades taktikaliste ja/voi
operatiiviillesannete tditmisel.

(2) On ekspert kindlas valdkonnas.

(3) Juhib ja koordineerib kindla valdkonna tegevust.

(4) Planeerib ja korraldab pataljoni lahingvdime saavutamist ja selle sdilitamist.

5B. TASE

(1) Juhib mitmest alliiksusest koosnevat struktuuriiiksust ohu- ja kriisiolukordades taktikaliste ja/voi
operatiivillesannete tditmisel.

(2) On ekspert kindlas valdkonnas.

(3) Juhib ja koordineerib kindla valdkonna tegevust.

(4) Juhib pataljoni lahingvdime saavutamist ja selle sdilitamist.

6. TASE

(1) Juhib struktuuriiiksuse t66d ja vastutab vieliigile vai struktuuriiiksusele antud iilesannete tditmise
eest.

(2) SAlmib, muudab ja 1dpetab Kaitsevée nimel lepinguid Kaitsevie juhataja volituse alusel.

(3) Juhib/koordineerib kindla valdkonna tegevust Kaitsevées.

(4) Juhib kaitseringkonna/brigaadi lahingvdime saavutamist ja selle séilitamist.

7. TASE

(1) Juhib véeliigi voi struktuuriiiksuse to60d ja vastutab véeliigile voi struktuuriiiksusele antud {ilesannete
tditmise eest.

(2) SAlmib, muudab ja 1dpetab Kaitsevée nimel lepinguid Kaitsevie juhataja volituse alusel.

(3) Vastutab vieliigile voi struktuuriiiksusele eraldatud eelarveliste vahendite sihipérase kasutamise eest
ja annab aru Kaitsevée juhatajale.

(4) Vastutab lahinguvalmiduse ja mobilisatsioonialase ettevalmistuse eest vaeliigis voi
struktuuriiiksuses.
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8. TASE

(1) Juhib Kaitsevie tegevust ja korraldab Kaitsevie pddevusse kuuluvate iilesannete tiitmist.

(2) Juhib nii rahu kui ka soja ajal Kaitsevége.

(3) Vastutab Kaitsevie ressursside, eelarve ja varade kasutamise eest.

(4) On Vabariigi Valitsuse ja kaitseministri kdrgeim sdjaline nduandja.

(5) Teeb koostodd teiste riigiasutuste ja rahvusvaheliste organisatsioonidega ning esindab Kaitsevage.
(6) Solmib, muudab ja 16petab Kaitsevde nimel lepinguid ning annab volitusi Kaitsevie esindamiseks
seaduses ette néhtud korras.

RIIGIVARA HALDAMINE JA SISSEOST
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tOdtaja teenistusalane eesmirk on korraldada riigivara
nduetekohane sisseost, haldamine ja korrashoid.

1. TASE
(1) Koristab siseruume.
(2) T4idab lihtsaid standardiseeritud tdoiilesandeid.

2. TASE

(1) Teeb lihtsamaid hoonete ja nendes asuva sisustuse, tehnosiisteemide ja seadmete hooldamisega
seotud tdid.

(2) Hoiab korras asutuse omandi ja hoolitseb asutuse omandi korrashoiu eest ruumides ja territooriumil.
(3) Voib vastutada lihtsamate kantseleitarvete, kiituse, majapidamistarvete voi kiilaliste voorustamiseks
vajaliku kauba ja muu sellise hankimise eest. Tegemist on lihtsate igapdevakaupadega, mille sisseost ei
eelda teadmisi ja on valdavalt hinna- ja tarnekiiruse pdhine.

(4) Vaib viljastada kontoritarbeid ja muud sellist ning viia vajaduse korral 14bi inventuure.

3. TASE

(1) Teostab vdi korraldab kaupade ja teenuste sisseostu, kasutuselevottu ja vajaduse korral hooldust,
tuginedes sisseostu protseduuridele.

(2) Soltuvalt volitustest voib valida vilja kauba vo0i teenuse pakkuja (tegu on véikevahendite ja
teenustega, mida ei osteta riigihanke korras).

(3) Valmistab ette vajalikud dokumendid ja lepingud.

(4) Peab arvestust oma vastutusvaldkonna riigivarade, materjalide ja vdikevahendite véljastamise iile.
(5) Koostab haldamistegevusega seotud aruandeid.

(6) Voib administreerida ja hallata asutusesisest haldusteenuste registreerimissiisteemi (ametiautode
broneerimissiisteemi lackunud tellimuste administreerimine vmt).

(7) Voib tunnistada kolbmatuks ja kanda maha kdlbmatuks muutunud riigivara ning vajaduse korral
korraldab mahakantud riigivara hdvitamise.

(8) V&ib koordineerida koristajate/haldusspetsialistide voi hankijate t66d.

(9) V&ib korraldada majutust, sealhulgas koguda iiiiriraha.

(10) Voib olla vastutav majutusasutuses (nt dpilaskodus) kodukorra jargimise eest, sealhulgas teavitada
Opilasi ja vajaduse korral lastevanemaid kooli reeglitest.

(11) Voib tegeleda eri olmeprobleemide lahendamisega.

(12) Voib ndustada majutusasutuse (nt dpilaskodu) elanikke ja vajaduse korral suunata elanikke edasise
abi saamiseks vastavate spetsialistide poole.

4. TASE
(1) Vastutab asutuse omandi, tehniliste seadmete, slisteemide, hoonete ja muu sarnase korrashoiu eest.
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(2) Valmistab ette ja peab labirddkimisi haldusteeninduse ja hankelepingute s6lmimiseks.

(3) Valmistab ette ldhteiilesande riigihanke lédbiviimiseks erinevate teenuste ja kaupade hankimiseks.
(4) Kindlustab sobiva kvaliteedi ja hinnaga toodete ning teenuste sisseostmise.

(5) Peab arvestust oma vastutusvaldkonna riigivarade, materjalide ja pohivahendite viljastamise iile.
(6) Tunnistab kdlbmatuks, kannab maha kdlbmatuks muutunud riigivara ja vajaduse korral korraldab
mahakantud riigivara hévitamise.

(7) Vaib toodtada vilja riigivara kdsutamisega seotud kordasid.

(8) Voib teha riigivara kdsutamisega seotud toiminguid, nagu nditeks haldusaktide koostamine,
lepingute s0lmimine ja muud seesugust.

5. TASE

(1) Korraldab asutuse haldusalas oleva riigivara valitsemist ja kdsutamist.

(2) Valmistab ette ja viib ldbi erinevaid toiminguid ja nendega seotud menetlusi (nditeks ost, miiiik,
sundvodrandamine, planeeringud voi muu selline), mis on vajalikud riigivara valitsemiseks ja
késutamiseks.

(3) Hindab haldusala kinnisvara investeeringute vajadust, valmistab ette kinnisvaraprojektide
finantsanaliiiisid ja investeerimiskavad ning vastutab konkreetse investeeringu eest.

(4) Peab asutuse nimel tegevusvaldkonnas labirdakimisi.

(5) Esindab asutust kohtus.

(6) Vaib korraldada riigihankeid, valmistada ette ja sGlmida lepinguid ning jélgida lepingute tditmist.
(7) Voib osaleda valitsemisala tegevusvaldkonda késitlevate arengukavade ja t66d reguleerivate
dokumentide valjatdotamisel.

6. TASE

(1) Koordineerib riigivara valitsemisega seotud tegevusi.

(2) Valmistab ette ja korraldab riigivaraga seotud toiminguid ja vastavaid dokumente.

(3) Korraldab varade iile arvestuse pidamist ning koondab ja séilitab riigivara puudutavat infot.

(4) Valmistab ette ja peab lébirddkimisi haldusteeninduse ja hankelepingute s6lmimiseks.

(5) Hindab haldusala kinnisvara investeeringute vajadust, valmistab ette kinnisvaraprojektide
finantsanaliiiisid ja investeerimiskavad ning vastutab investeeringute eest.

(6) Kindlustab sobiva kvaliteedi ja hinnaga toodete ning teenuste sisseostmise.

(7) Koordineerib voi juhib meeskonna t66d.

(8) Vaib osaleda oma haldus- voi tugivaldkonna eelarve koostamises.

7. TASE

(1) Juhib kinnisvara haldusiiksust ministeeriumis vi suures asutuses (vihemalt 501 tdotajat).

(2) Koordineerib, juhendab ja kontrollib ministeeriumi ja valitsemisala asutuste vOi suure asutuse
kinnisvara investeeringute ja haldusega seotud tegevust.

(3) Korraldab ministeeriumile ja allasutustele voi suurele asutusele kuuluva riigivara haldamist ja
arvestuse pidamist.

(4) Korraldab vara vodrandamist, kasutusse andmist ja mahakandmist.

(5) Vastutab oma valdkonna eelarve tditmise ja kinnisvaraga seotud teenuste toimimise eest.

RIIKLIKE PROGRAMMIDE JA PROJEKTIDE ETTEVALMISTAMINE JA NENDE
TAITMISE KORRALDAMINE

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmérk on toetada riiklike programmide
ettevalmistamist, korraldada programmis v3i projektis ette ndhtud tegevusi, hinnata programmide ja
projektide moju ja tulemuslikkust, ndustada sihtgruppe ning teavitada avalikkust.
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1. TASE

(1) Valmistab ette programmi vdi projekti elluviimiseks ette ndhtud tegevusi: koostab (sisulise)
lahteiilesande, leiab sisueksperdid hindamiseks, valmistab ette voi kohandab dokumentide, sealhulgas
lepingute pohju, juhendmaterjale ja muud seesugust.

(2) Viib labi hanked pakkujate leidmiseks ning korraldab hindamisvoorud.

(3) Teostab sdlmitud lepingute jarelevalvet.

(4) Tegeleb programmi voi projekti turunduse ja kommunikatsiooniga: koostab reklaam- ja
infomaterjale ning korraldab nende levitamist eri kanalites, korraldab info- ja teabepdevi, seminare,
programmi tulemustest vdi jareltegevustest teavitamist ja muud taolist.

(5) Tulenevalt programmi ja projekti eesméarkidest voib korraldada koolitusi v3i dppepaevi voi neid ise
14bi viia.

(6) Informeerib ja ndustab programmi vdi projekti sihtgruppe programmi nduetest.

(7) Kontrollib esitatud dokumentide ja informatsiooni digsust.

(8) Osaleb oma valdkonna tegevuste planeerimises ja aruandluses.

(9) Dokumenteerib tehtud t66d.

2. TASE

(1) Teeb programmi vdi projektiga seonduvaid eri toiminguid voi korraldab nende tegemist vastavalt
planeeritule.

(2) Valmistab ette ldhteiilesande, kaasates selle koostamisse valdkonna eksperte, ministeeriumi
esindajaid voi teisi sidusgruppe.

(3) Korraldab vajalikke toiminguid (hange, konkurss, pakkumuste kiisimine) pakkujate leidmiseks ja
pakkumuste hindamiseks.

(4) Teeb programmi voi projekti tulemuslikkuse ja moju analiiiise ning koostab {ilevaateid olukorrast,
mis on sisendiks valdkonna arengu kujundajatele ja planeerijatele.

(5) NGustab programmi voi projekti eri osalisi.

(6) Vaib teostada kontrolli lepingute tditmise iile.

(7) V&ib planeerida ja korraldada programmi voi projekti turundus- ja kommunikatsioonitegevust.

(8) Vaib koordineerida valdkonnaga seotud projekte ja koostodvorgustiku tood.

(9) Vaib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.

3. TASE

(1) Planeerib ja koordineerib valdkonna ja programmiga seonduvaid toiminguid voi korraldab
toimingute tegemist.

(2) Programmide vdi projektide ettevalmistamisel ja juhtimisel koordineerib Eesti seisukohtade
kujundamist, programmi kohta kdiva informatsiooni ettevalmistamist vastavalt programmi voi projekti
menetlusdokumentidele ja levitamist.

(3) Teeb programmi voi projekti tegevusvaldkonna analiiiise ja koostab iilevaateid olukorrast, mis on
sisendiks valdkonna poliitika, arengusuundade ja muu taolise planeerijatele.

(4) Osaleb valdkonna arengukavade ja programmide véljatootamisel ning tulemuslikkuse
analiiiisimises.

(5) Noustab seotud osalisi ja isikuid, viib ldbi koolitusi ja teavitab avalikkust valdkonnaga seotud
teemadest.

(6) Valmistab ette valdkonnaga seotud projekte ja viib neid ellu ning teostab voi korraldab seiret.

(7) Osaleb oma valdkonnaga seotud andmebaaside vdi infosiisteemide arendamises.

(8) Osaleb valdkondadevahelises ja/vdi rahvusvahelises koostods.

(9) Voib juhtida valdkonnaga seotud projekte ja koostoovorgustike td6d riigisiseselt ja rahvusvaheliselt.
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4. TASE

(1) Planeerib ja juhib liksuse tegevusvaldkonna vo0i suuremahulise programmiga (voib koosneda
alamprogrammidest voi -projektidest) seonduvaid toiminguid.

(2) Vastutab valdkonnaga ja programmiga seonduvate menetlusdokumentide koostamise eest.

(3) Osaleb arengukavade, programmide ja nende rakendusmehhanismide véljatoGtamises, mojude
hindamise mudelite ja meetodite arendamises.

(4) Korraldab oma tegevusvaldkonnas ametnike ja tootajate tdiendusopet.

(5) Osaleb valdkondlikus ja rahvusvahelises koostdds, esineb programmiga seotud infopédevadel ja
seminaridel.

(6) Juhib struktuuritiksuse t66d v6i mahukat programmi, mis koosneb mitmetest projektidest.

(7) Vaib korraldada vai ellu viia turundus- ja kommunikatsioonitegevusi.

5. TASE

(1) Juhib struktuuriiiksuse t606d.

(2) Planeerib ja juhib valdkondlikke toiminguid.

(3) Vastutab protseduurikirjelduste ja juhenddokumentide koostamise eest valdkonnas.

(4) Osaleb valdkonna arengukavade, programmide ja nende rakendusmehhanismide véljatootamises.
(5) Osaleb eelarvestrateegiasse valdkondliku sisendi véljatéotamises.

(6) Korraldab oma tegevusvaldkonnas ametnike ja tootajate tdiendusopet.

(7) Osaleb valdkonnaiileses ja rahvusvahelises koostoos.

RIIKLIKEST JA VALISVAHENDITEST RAHASTATAVATE TOETUSTE MENETLEMINE
JA KLIENTIDE HALDAMINE

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi td0taja teenistusalane eesmirk on klientide professionaalne
teenindamine, riiklikest ja vélisvahenditest rahastatavate toetuste taotluste menetlemine ja
eesmargipdrase kasutuse kontroll. Teenistusgrupi esimestele tasemetele paigutatakse ametikohad, mille
fookuses on kulu- ja aruandlusdokumentide menetlemine ja kontroll.

1. TASE

(1) Noustab toetuse taotlejaid ja toetust saanud kliente taotluste, aruannete ja maksetaotlustega seotud
kiisimustes ning annab tagasisidet korvaldatavatest puudustest.

(2) Jagab klientidele tildinformatsiooni teenuste kohta ja vastab klientide paringutele vdi koordineerib
paringutele vastamist.

(3) Menetleb projekti kuluaruandeid ja maksetaotlusi vastavalt kehtivale korrale.

(4) Voib menetleda véikesemahulisi taotlusi — registreerida esitatud taotlused, teostada esmaseid
vastavuskontrolle, sisestada andmeid andmebaasidesse ja suunata taotlused edasisse menetlusse.

(5) Voib hallata klientide andmebaasi ja lepinguid ning kindlustada vajaliku dokumentatsiooni
kéttesaadavuse ja Gigsuse.

(6) Voib tdita muid {ilesandeid, et tagada klientide asjakohane ja piisav informeeritus ning ndustamise
ja toetusskeemide terviklik ja sujuv rakendumine.

2. TASE

(1) Noustab toetuse taotlejaid ja toetust saanud kliente taotluste, aruannete ja maksetaotlustega seotud
kiisimustes ning annab tagasisidet korvaldatavatest puudustest.

(2) Jagab klientidele {ildinformatsiooni teenuste kohta ja vastab klientide paringutele v4i koordineerib
paringutele vastamist.

(3) Menetleb keerulisema projekti aruandeid ja maksetaotlusi vastavalt kehtivale korrale.
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(4) Menetleb taotlusi, teostab vastavuskontrolle, sisestab andmeid andmebaasidesse ja valmistab ette
haldusotsused.

(5) Vaib osaleda uute teenuste arendusprojektides ja teavitustegevuses ning juhendada ja koordineerida
esimese taseme spetsialistide t66d.

(6) Osaleb toetusskeemide ja nendega seotud lisade ja dokumentide viljatoStamisel ja arendamisel oma
konkreetses t6610igus.

(7) Voib hallata klientide andmebaasi ja lepinguid ning kindlustada vajaliku dokumentatsiooni
kéttesaadavuse ja digsuse.

(8) Voib tdita muid iilesandeid, et tagada klientide asjakohane ja piisav informeeritus ning noustamise
ja toetusskeemide terviklik ja sujuv rakendumine.

3. TASE

(1) Jagab klientidele informatsiooni teenuste kohta ja vastab klientide péringutele voi koordineerib
paringutele vastamist.

(2) Noustab potentsiaalseid taotlejaid ja toetust saanud kliente.

(3) Analiiiisib valdkonna toetusskeemide taotlusi, sealhulgas hindab kliendi arengu- ja finantsplaane
(ariplaan, puhastuluanaliiiis) ning monitoorib projektide elluviimist.

(4) Menetleb taotlusi, aruandeid ja véljamakse taotlusi, valmistab ette taotluste menetlemisega seotud
haldusotsused.

(5) Valmistab ette teabepidevi ja infoseminare ning viib neid lbi.

(6) Koostab oma vastutusala programmide kohta aruandeid ja iilevaateid.

(7) Korraldab info- ja andmevahetust organisatsioonivéliste osalistega (ministeerium, koostoopartnerid
ja teised).

(8) Osaleb uute teenuste arendusprojektides ja teavitustegevuses.

(9) Voib valmistada ette ja viia 14bi hankeid oma vastutusalas voi sdlmida lepinguid valdkonna
ekspertidega.

(10) Voib kontrollida véljamakstud toetuste nduetekohast ja eesmérgipdrast kasutamist (nditeks
kliendikiilastus, paikvaatlus).

4. TASE

(1) Noustab ja teavitab kliente valdkonna toetusmeetmetest {ildiselt ning sobivaimatest lahendustest
konkreetsete projektide tasandil.

(2) Haldab klientide kohta kéivat informatsiooni ja sisestab kliendiinformatsiooni eri andmebaasidesse.
(3) Analiiiisib valdkonna toetusskeemide taotlusi, sealhulgas hindab kliendi arengu- ja finantsplaane
(ariplaan, puhastuluanaliiiis), monitoorib projektide elluviimist ning menetleb aruandeid.

(4) Korraldab taotluste hindamist, sealhulgas kohapealset kontrolli taotluste menetlemise kéigus,
vajaduse korral kaasates eksperte, koostab hindamisraporteid ning esitab need finantseerimisotsuseid
tegevale iiksusele.

(5) Valmistab ette haldusotsused toetuste vdljamaksmise kohta.

(6) Kontrollib toetuse saanute dokumente ja maksedokumente.

(7) Koostab toetusskeemide vahendite kasutamise iilevaateid ja aruandeid.

(8) Osaleb toetusskeemide ja nendega seotud lisade ning dokumentide véljato6tamisel ja arendamisel.
(9) Teostab projektide seiret, kontrollib aruandeid, kiilastab objekte meetmete kasutamise sihtotstarbe
hindamise eesmérgil ja fikseerib rikkumised.

(10) Vaib korraldada koolitusi, teabepdevi ja muud taolist voi viib neid ise 14bi, suhtleb avalikkusega,
koostab ja tellib infomaterjale.

5. TASE
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(1) Noustab kliente ja teavitab neid valdkonna toetusmeetmetest iildiselt ning sobivaimatest lahendustest
konkreetsete projektide tasandil.

(2) Haldab klientide kohta kdivat informatsiooni ja sisestab kliendiinformatsiooni eri andmebaasidesse.
(3) Korraldab projektide toovooge meeskonnas.

(4) Analiiiisib valdkonna toetusskeemide taotlusi, sealhulgas hindab kliendi arengu- ja finantsplaane
(ariplaan, puhastuluanaliiiis), monitoorib projektide elluviimist ning menetleb aruandeid.

(5) Seirab projektide tulemusi, teeb menetlusega seotud haldustoiminguid ja valmistab ette
otsuseprojekte.

(6) Teeb rahastamisotsuseid.

(7) Osaleb toetusskeemide kohta kéivate iilevaadete koostamises ning vajaduse korral korraldab ja
koordineerib seda protsessi.

(8) Korraldab toetusskeemide teavitusiiritusi voi osaleb nendes.

(9) Korraldab uute toetusskeemide ja lahenduste viljatodtamist ja olemasolevate lahenduste tdiendamist,
menetlusprotsessi ja infosiisteemi arendamist ja ajakohastamist ning menetlusega seotud dokumentide,
sealhulgas juhiste viljatodtamist.

(10) Osaleb poliitika kujundamise protsessis koost60s ministeeriumiga.

(11) Voib kontrollida toetuste sihtotstarbelisust, teostada paikvaatlusi, fikseerida rikkumisi ja muud
sarnast.

(12) Korraldab info- ja andmevahetust organisatsiooniviliste osalistega riigisiseselt (ministeerium,
koostodpartnerid) ja rahvusvaheliselt (vajaduse korral).

6. TASE

(1) Juhib struktuuriiiksuse t66d.

(2) Planeerib ja juhib iiksuse tegevusvaldkonnaga seonduvaid toiminguid.

(3) Teeb rahastamisotsuseid.

(4) Vastutab protseduurikirjelduste ja juhenddokumentide koostamise eest oma iiksuses ja iiksuse
tegevusvaldkonnas.

(5) Osaleb oma tiksuse tegevusvaldkonda puudutavate arengukavade ja programmide véljatddtamises.
(6) Osaleb poliitika kujundamise protsessis koostoos ministeeriumiga.

(7) Korraldab oma tegevusvaldkonnas teenistujate tdiendusdpet.

(8) Osaleb valdkondlikus ja rahvusvahelises koostdos.

7. TASE

(1) Juhib struktuuriiiksuse t66d.

(2) Planeerib ja juhib valdkondlikke toiminguid.

(3) Teeb rahastamisotsuseid.

(4) Vastutab protseduurikirjelduste ja juhenddokumentide koostamise eest valdkonnas.
(5) Osaleb valdkonna arengukavade ja programmide véljatddtamises ning uute toodete/ teenuste
arendamises.

(6) Osaleb valdkonna eelarvestrateegia viljatootamises.

(7) Osaleb poliitika kujundamise protsessis koosto0s ministeeriumiga.

(8) Korraldab oma tegevusvaldkonnas teenistujate tdiendusdpet.

(9) Osaleb valdkonnaiileses ja rahvusvahelises koostoos.

SADAMA KAPTEN

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tdotaja teenistusalane eesmérk on tagada tingimused laevade
ohutuks manodverdamiseks ja seismiseks sadamas, reidil voi dokis, lastimiseks ning teisteks vajalikeks
toiminguteks.
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1. TASE

(1) Korraldab ohutut lacvaliiklust tihes sadamas vastavalt eeskirjale.

(2) Tagab kauba lastimiseks ja teisteks toiminguteks vajalikud tingimused.
(3) Annab laevadele loa sadama veealal liiklemiseks.

2. TASE

(1) Korraldab ohutut laevaliiklust iihes suures voi mitmes tema todpiirkonnaks méidratud sadamas.
(2) Tagab kauba lastimiseks ja teisteks toiminguteks vajalikud tingimused.

(3) Annab laevadele loa sadama veealal liiklemiseks.

(4) Tootab vilja eeskirju ja regulatsioone, mis reguleerivad sadama territooriumil toimuvat.

(5) Vaib juhtida struktuuriiiksust.

SEKRETARITOOD
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmirk on osutada asutuses sekretiri ja
asjaajamise teenust.

1. TASE

(1) Tdidab sekretariaadi koige lihtsamaid kohustusi.
(2) Vatab vastu ja suunab telefonikonesid.

(3) Vatab vastu, sorteerib ja edastab posti.

(4) Sisestab infot andmebaasidesse.

(5) Vatab vastu ja teenindab kiilalisi.

2. TASE

(1) Tdidab sekretéri iilesandeid.

(2) Valmistab ette kohtumisi, koosolekuid ja istungeid.

(3) Koostab standarddokumente ning korrastab neid arhiveerimiseks ja iileandmiseks.

(4) Vétab vastu, viljastab, liigitab ja edastab dokumente.

(5) Kogub ja analiiiisib infot ning mérgib avalikustamise vastavalt reeglitele.

(6) Planeerib ja korraldab vilis- ja siseldhetusi (reisikorraldus, lennukipiletite ja majutuse broneerimine).
V6ib olla vastutav kuludokumentide digeaegse ja nduetekohase kokkukorjamise eest.

(7) Tellib kontoritarbeid.

(8) V&ib protokollida koosolekuid.

3. TASE

(1) Valmistab ette asutuse dokumente.

(2) Planeerib juhi toograafikut ja organiseerib kohtumisi.

(3) Protokollib koosolekuid ja viib 1dbi teavitustegevusi.

(4) Toetab ja assisteerib kdrgema taseme spetsialistide t66d ning tdidab nende antud iilesandeid.

(5) Planeerib ja korraldab vilis- ja siseldhetusi (reisikorraldus, lennukipiletite ja majutuse broneerimine).
V6ib olla vastutav kuludokumentide digeaegse ja nduetekohase kokkukorjamise eest.

(6) Voib tdlkida eri materjale ja dokumente.

(7) V&ib koordineerida teiste sekretéride t66d.

(8) Voib hallata valdkonna infot sisaldavaid andmebaase (teeb infoparinguid, uuendab andmeid ja
kontrollib andmete kvaliteeti).

4. TASE
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(1) Valmistab ette ndupidamiste, kohtumiste ja visiitidega seotud dokumente ja materjale.

(2) Vaatab labi struktuuriiiksuste ette valmistatud, juhi allkirjastatavate dokumentide eelndud ja annab
vajaduse korral nende kohta arvamusi.

(3) Korraldab sisuliselt juhi asjaajamist, aitab koostada kirju ja artikleid voi koordineerib nende
koostamist.

(4) Korraldab juhi lébiviidavaid ndupidamisi ning kindlustab nende sisulise ettevalmistuse ja
protokollimise.

(5) Kogub valdkonna informatsiooni, totab 1ébi ja esitab juhile ettepanekuid ja iilevaateid.

(6) Koordineerib juhi vilisvisiitide ettevalmistamist.

(7) Voib planeerida ja korraldada juhtkonna vélis- ja siseldhetusi (reisikorraldus, lennukipiletite ja
majutuse broneerimine) voi koordineerida nende t66d, kes seda teevad.

(8) Osaleb juhi iilesandel organisatsiooni t60- ja tegevuskavade ning muude organisatsiooniliste
dokumentide viljatdotamisel.

(9) Vaib esindada organisatsiooni voi juhi seisukohti kohtumistel, komisjonides ja toorithmades.

SIDESUSTEEMIDE HALDAMINE

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi td6taja teenistusalane eesméirk on noustada sidetehnoloogilisi ja
sidetehnilisi lahendusi ning toetada sideseadmete paigaldamist, hooldust, remonti, hankimist ja
tdiustamist.

1. TASE

(1) Haldab lihtsamaid sideseadmeid ja sidesiisteeme.

(2) Vaib hankida lihtsamaid seadmeid ja nende osi.

(3) Lahendab iseseisvalt lihtsamaid sidealaseid probleeme.

2. TASE

(1) Haldab sideseadmeid ja sidesiisteeme.

(2) Korraldab sideseadmete ja sidesiisteemidega seotud todde tegemist.

(3) Lahendab iseseisvalt sidetehnoloogilisi probleeme.

(4) Hangib vajalikke seadmeid ja nende osi.

(5) Vaib juhendada nooremsidespetsialiste.

(6) Keerulisemaid probleeme lahendab vanemsidetehniku ja vanemsidespetsialisti kaasabil.

3. TASE

(1) Juhib ja korraldab meeskonna t66d.

(2) Korraldab ja koordineerib sideseadmete ja sidesiisteemide paigaldust, parendamist ja hooldust.

(3) Ndoustab sideseadmete ja sidesiisteemide ldhteiilesannete koostamist.

(4) Koostab hangitavate sideseadmete ja sidesiisteemide ldhteiilesandeid.

(5) Lahendab sidetehnoloogilisi probleeme.

(6) Koostab t60ks vajalike seadmete ja nende osade nimekirja ja korraldab tellimise.

(7) Vastutab piistitatud {ilesande tditmise eest ja koordineerib nooremsidespetsialistide ja
sidespetsialistide t66d.

(SISE)AUDITEERIMINE

Teenistusgruppi kuuluva ametniku vOi to0taja teenistusalane eesmirk on analiilisida ja hinnata
organisatsiooni valitsemise, riskide juhtimise ja kontrolliprotsesside mojusust, rahandusinformatsiooni
Oigsust ja majandustegevuse Oiguspdrasust ning anda kindlustunne, et avaliku sektori vahendeid
kasutatakse seaduslikult ja tulemuslikult.
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1. TASE

(1) Osaleb toodes kokkulepitud mahus ja ulatuses.

(2) Lahtub toodes auditeerimise standarditest ja metoodikatest.

(3) Jalgib varasemates toddes antud soovituste rakendamist.

(4) Voib anda konsultatsiooni oma pédevuse piires.

(5) Téaidab muid auditijuhi vai struktuuriiiksuse juhi antud iilesandeid oma t6dvaldkonnas.

2. TASE

(1) Teeb auditeerimistegevusi kokkulepitud ulatuses ja ressurssidega.

(2) Tunneb ja kasutab auditeerimise standardeid ja metoodikaid.

(3) Koostab t66 aruande ja vajaduse korral allkirjastab selle.

(4) Jalgib varasemates toddes antud soovituste rakendamist.

(5) Osaleb iiksuse tooprotseduuride koostamises ja arendamises.

(6) Teeb seiret kokkulepitud valdkonnas, osaleb iiksuse tdoplaani/auditiplaani koostamisel ja esitab
ettepanekuid selle teemade kohta.

(7) Vaib anda asjakohast konsultatsiooni organisatsiooni protsesside tohustamiseks.

(8) Voib koordineerida teiste audiitorite t66d, vastutades konkreetse t60 kvaliteedi eest.

3. TASE

(1) Planeerib ja teeb iseseisvalt erinevaid auditeerimistegevusi ning koostab t66de aruandeid.

(2) Tunneb ja kasutab auditeerimise standardeid ja metoodikaid ning selgitab nende motet.

(3) Jalgib varasemates toodes antud soovituste rakendamist.

(4) Viib labi asjakohaseid konsultatsioone organisatsiooni protsesside tohustamiseks ning konsulteerib
organisatsiooni tippjuhtkonda ja kdrgemat juhtorganit.

(5) Tagab kvaliteetse auditi koigis auditi etappides.

(6) Teeb ettepanckuid liksuse todplaani voi auditiplaani koostamiseks, muutmiseks ja tdiendamiseks
seire, riskihinnangute ja varasemate t6ode pohjal.

(7) Osaleb tiksuse voi auditi todprotseduuride arendamises voi vastutab nende arendamise ja koostamise
eest.

(8) Taidab auditi juhi iilesandeid ja juhendab audiitori assistentide, nooremaudiitorite ja audiitorite t66d.

4. TASE

(1) Juhib struktuuriiiksust (auditi juhi rollis korraldab siseauditeerimist konkreetses organisatsioonis).
(2) Tunneb ja kasutab auditeerimise standardeid ja metoodikaid ning avab ja seletab/selgitab nende
motet.

(3) Koostab iiksuse tooplaani ja eelarve ning annab aru to6plaani tditmisest, vajaduse korral koostab ja
esitab tegevusaruandeid.

(4) Tagab tooprotseduuride ja metoodikate asjakohasuse ja arenduse (siseauditi juhi rollis
organisatsiooni siseauditeerimise sise-eeskirja koostamise).

(5) Teeb koostodd teiste kindlust- ja nduandvate tdode pakkujatega.

(6) Tagab kvaliteedikontrolli ja -hindamise iiksuses (siseauditi juhi rollis siseauditi iiksuse kvaliteedi
parandamise ja tdiustamise programmi véaljatootamise ja rakendamise).

(7) Konsulteerib organisatsiooni tippjuhtkonda ja korgemat juhtorganit.

(8) Kinnitab iiksuse koostatud t66de aruanded.

(9) Loob seire protsessi ja rakendab seda, sealhulgas korraldab t66de aruannetes antud soovituste
taitmise jalgimise.

(10) Vajaduse korral osaleb téodes vai teeb neid iseseisvalt.
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5. TASE

(1) Juhib struktuuriiiksust (siseauditi juhi rollis korraldab siseauditeerimist organisatsioonis, kus
siseauditeerimine on iiles ehitatud tsentraliseeritud pohimottel).

(2) Tunneb ja kasutab auditeerimise standardeid ja metoodikaid ning avab ja seletab/selgitab nende
motet.

(3) Koostab iiksuse tooplaani ja eelarve ning teised arengudokumendid ja aruanded voi koordineerib
nende koostamist.

(4) Tagab tooprotseduuride ja metoodikate asjakohasuse ja arenduse (siseauditi juhi rollis
organisatsiooni siseauditeerimise sise-eeskirja koostamise).

(5) Teeb koostodd teiste kindlust- ja nduandvate toode pakkujatega.

(6) Annab hinnangu vdi arvamuse sisekontrollisiisteemi rakendamise ja selle tulemuslikkuse kohta
Vabariigi Valitsuse seaduse madistes.

(7) Tagab kvaliteedikontrolli ja -hindamise liksuses (siseauditi juhi rollis siseauditi iiksuse kvaliteedi
parandamise ja tiiustamise programmi viljatodtamise ja rakendamise).

(8) Konsulteerib organisatsiooni tippjuhtkonda ja korgemat juhtorganit.

(9) Kinnitab tiksuse koostatud t66de aruanded.

(10) Loob seire protsessi ja rakendab seda, sealhulgas korraldab to6de aruannetes antud soovituste
taitmise jalgimise.

(11) Vajaduse korral osaleb toodes vai teeb neid iseseisvalt.

SISEKONTROLL
Teenistusgruppi kuuluva ametniku vO0i to0taja teenistusalane eesmérk on hinnata asutuse
kontrollisiisteemide véljatdotamise, sisemiste kontrollimenetluste ldbiviimise ja tegevuste vastavust
kehtestatud korrale.

1. TASE

(1) Teeb rutiinseid kontrollitoiminguid.
(2) Koostab kontrollitoimingu kokkuvdtte.
(3) Osaleb sisekontrolli meeskonna t60s.

2. TASE

(1) Viib 14bi sisekontrolli menetlusi asutuse iihes piiritletud valdkonnas.

(2) Osaleb kontrollimenetluse protseduuride véljatddtamises.

(3) Vaib koostada kontrollimenetluste tulemuste kohta aruandeid, kus teeb parandusettepanekuid.
(4) Vaib koordineerida madalama taseme spetsialistide t66d.

3. TASE

(1) Viib iseseisvalt 1dbi sisekontrolli menetlusi asutuse koigis tegevusvaldkondades.
(2) Juhib sisekontrollimenetluse meeskondi.

(3) Kontrollib asutuse valve- ja hiiresiisteemide toimekindlust.

(4) Tootab vilja kontrollimenetluse protseduurid.

(5) Hindab struktuuriiiksuste tegevuse vastavust protseduurides sitestatule.

(6) Koostab kontrollimenetluste hinnanguid ja kokkuvotteid.

(7) V&ib juhtida sisekontrolli struktuuriiiksust.

(8) Vaib konsulteerida asutuse juhte.

4. TASE



83

(1) Juhib struktuuritiksust.
(2) Kinnitab kontrollimenetluse protseduurid.
(3) Konsulteerib asutuse juhte.

SOTSIAALHOOLEKANDE ALANE JUHTUMIKORRALDUS
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tootaja teenistusalane eesmérk on inimeste toimetuleku
hindamine ja sotsiaalteenuste pakkumine, vahendamine, koordineerimine ja juhtimine.

1. TASE

(1) Analiiiisib isiku olukorda ja hindab kliendi toimetulekut, selgitab vilja probleemid ja vajalikud
teenused.

(2) Hoiab iihendust ja teeb koostodd klientide perekonnaliikmete ja kliendiga seotud
koostodpartneritega probleemide véljaselgitamiseks, hindamiseks ja vajalike teenuste médramiseks.
(3) Vajaduse korral aitab teha kliendil valikuid ja aitab korraldada juurdepaisu vajalikule teenusele.
(4) Koostab kohtus esitamiseks voi muudeks diguslikeks toiminguteks juhtumikirjeldusi ja aruandeid.
(5) Osutab noustamis- ja vahendusteenuseid.

(6) Kavandab isikutele abiprogramme ja viib neid ellu.

(7) Koordineerib ennetustodd (sotsiaalsed toimetulekuoskused, soltuvushiired, seksuaaltervis ja
probleemkéitumine).

(8) Vaib osaleda erinevate komisjonide t60s.

(9) Tootab oigusrikkujatega karistuse kandmise ajal ja pidrast seda, et abistada neil integreeruda
kogukonda ning muuta vaateid ja kditumist, et vihendada edasisi digusrikkumisi.

(10) Annab ndu vanglaiilematele ning kriminaalhooldus- ja jirelevalveametnikele, kes aitavad méarata
oigusrikkuja karistuse ja selle tingimused, vangistuse, vanglast vabastamise vdi alternatiivsete
karistusmeetmete rakendamise kohta.

2. TASE

(1) Koordineerib madalama taseme spetsialistide t66d.

(2) Kontrollib oma valdkonnas teenuse kvaliteeti ja esitab ettepanekuid teenuse parendamiseks.

(3) Valmistab ette oma valdkonna koolitusi voi infopdevasid, viib neid 14bi v6i osaleb neis.

(4) Koostab oma valdkonnas programme ja viib neid ellu vdi koordineerib nende elluviimist.

(5) Koostab oma padevuse piires oma valdkonna kohta aruandeid.

(6) Lahendab keerukamaid probleeme vdi on kaasatud nende lahendamisse.

(7) Voib hinnata kliendi toimetulekut, kasutades selleks ettendhtud metoodikaid, ning selgitab vilja
probleemid ja vajalikud teenused.

(8) Voib hoida {iihendust ja teeb koostodd klientide perekonnaliikmete ja kliendiga seotud
koostodpartneritega probleemide véljaselgitamiseks, hindamiseks ja vajalike teenuste madramiseks.
(9) Vajaduse korral aitab teha kliendil valikuid ja aitab korraldada juurdepiisu vajalikule teenusele.

3. TASE

(1) Koordineerib madalama taseme spetsialistide t60d, jagab neile tdoiilesandeid ja teostab nende iile
teenistuslikku jarelevalvet ning teeb ettepanekuid nende t66 paremaks korraldamiseks.

(2) Kontrollib madalama taseme spetsialistide koostatavate dokumentide sisulist ja vormilist korrektsust
ning allkirjastab need dokumendid oma padevuse piires.

(3) Korraldab madalama taseme spetsialistide véljadpet.

4. TASE
(1) Juhib struktuuriiiksuse tegevust ning haldab sihiparaselt ja otstarbekalt ressursse.
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(2) Juhendab struktuuriiiksuse to6tajaid ja tagab torgeteta tookorralduse ning korraldab viljadpet.

(3) Tootab vilja valdkonna todprotsesside kontrollimehhanismid ja rakendab neid.

(4) Tagab valdkonna iihtse arengu ja teeb asutuse juhtkonnale sellekohaseid ettepanekuid.

(5) Tagab kriminaalhooldusalustele ja kinnipeetavatele isikutele resotsialiseeriva ja psiihholoogilise
sekkumise ning planeerib ja organiseerib programmide elluviimist.

(6) Viib programme ellu.

SOIDUKIJUHID

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi toGtaja teenistusalane eesmérk on juhtida transpordivahendeid
ning tagada inimeste, viiksemate saadetiste ja koormate vedu. Erisdidukite (néiteks kraana, ekskavaator,
traktor) juhid paigutatakse teenistusgruppi ,,OSKUSTOOD”.

1. TASE

(1) Juhib sdiduautot voi mikrobussi (kuni kaheksa inimest).

(2) Veab inimesi ja vdiksemaid saadetisi.

(3) Vajaduse korral tdidab lisakohustusi, nditeks toimetab kohale kirju ja muid saadetisi.
(4) Vaib vastutada sdiduki heakorra ja hoolduse eest.

2. TASE

(1) Juhib sdiduautot, viikebussi ja/vdi veoautot.

(2) Sodiduk voib olla eriotstarbeline vdi omada operatiivsdiduki diguseid.

(3) Veab inimesi ja/v0i saadetisi ning voib tiita kauba saatelehti.

(4) Vajaduse korral tdidab lisakohustusi, néiteks toimetab kohale kirju ja muid saadetisi.
(5) Hoolitseb regulaarselt selle eest, et sdiduk oleks tddkorras.

TAASTUSRAVI

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to0taja teenistusalane eesmirk on méédrata ja/voi ldbi viia
erinevaid taastusravi ja fiisioteraapia protseduure, toetada patsiendi tegevusvdimet ning arendada
fiitisilist iseseisvust.

1. TASE

(1) Viib ldbi taastusravi protseduure (massaaz, vesiravi ja muud taolist) ja kajastab vastavat
informatsiooni.

(2) Jélgib patsiendi tervislikku seisundit ja annab sellest {ilevaate taastusravi arstile.

(3) Hoiab puhtust ja korda oma to66ruumis ning tdidab hiigieenindudeid.

2. TASE

(1) Koostdds taastusravi arstiga madrab patsiendile sobivaid protseduure.

(2) Annab patsiendile fiisioterapeutilise hinnangu ning noustab abivahendite ja protseduuride vallas.
(3) Viib 14bi liikumisravi tunde, ldahtudes fiisioteraapia protsessist.

(4) Jalgib patsiendi tervislikku seisundit ja annab sellest iilevaate taastusravi arstile.

(5) Ndoustab patsienti fiisioteraapiaalaselt tema tervise sdilitamise ja parandamise eesmargil.

(6) Noustab teisi spetsialiste ja patsiendi perekonnaliikmeid seoses fiiiisilise tervise probleemidega.

TEADUSE JA ARENDUSE KOORDINEERIMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi todtaja teenistusalane eesmérk on asutuse ndustamine teaduse ja
arenduse kiisimustes, rahvusvahelise ja riigisisese teadus- ja arendusalase koost6d planeerimine ja
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korraldamine, oma valitsemisala teadus- ja arendusuuringute kavade véljatoGtamine ja nende
elluviimise koordineerimine ning riigi esindamine rahvusvahelises teadus- ja arendusalases koost60s.

1. TASE

(1) Osaleb asutuse teaduse ja arenduse prioriteetide viljatdStamises ning koordineerib nende elluviimist.
(2) Osaleb asutuse teadus- ja arendustegevustega seotud poliitika kujundamise ja rakendamise protsessis
(strateegiate, uuringute kava, meetmete ja digusaktide viljatddtamine) ning teaduse ja arenduse eelarve
planeerimises ja jilgimises.

(3) Esindab asutust teaduse ja arendusega seotud kiisimustes riigisisestes ja rahvusvahelistes
komisjonides, ndukogudes ja tooriihmades.

(4) Teeb koostood voi valmistab ette koostodprojekte asutuste ja organisatsioonidega, sh
ministeeriumide ning kohalike ja rahvusvaheliste teadusorganisatsioonide, Euroopa Liidu
ithisprogrammide, Euroopa teadusruumi algatuste ja teiste rahvusvaheliste teaduse ja arenduse
initsiatiividega.

(5) Koordineerib riigisiseselt koostodd rahvusvaheliste teadus- ja arendusorganisatsioonidega, osaleb
Eesti jaoks oluliste rahvusvaheliste teadus- ja arendustegevuste véljaselgitamise protsessis.

(6) Vastutab rahvusvaheliste programmidega iihinemiseks, koostdoks vms vajaliku dokumentatsiooni
ettevalmistamise eest.

TOIMETAMINE JA KEELELINE KORREKTUUR
Teenistusgruppi kuuluva ametniku vai todtaja teenistusalane eesmirk on seaduseelndude ning teiste
kirjalike dokumentide keeleline toimetamine ja korrektuur.

1. TASE

(1) Toimetab keeleliselt asutuses koostatud eelndusid ja teisi eestikeelseid dokumente ning teeb keelelist
korrektuuri.

(2) Noustab asutuse ametnikke eesti keele alastes kiisimustes ja vajaduse korral koolitab neid.

(3) Soovitab sobivat sonastust, et vilistada dokumendi mitmetimdistmine.

(4) Voib koordineerida teiste toimetajate tegevust ja koostddd seotud osalistega (autor, tolkija,
kiiljendaja ja teised).

(5) Voib vastutada korrektse keelekasutuse eest asutuses lildisemalt, nditeks mitte {ihe konkreetse
dokumendi, vaid kogu kirjaliku dokumentatsiooni korrektsuse eest.

(6) Vaib toimetada keeleliselt erinevates asutustes koostatud ja valdkonnaiileseid dokumente, néiteks
vastutada Riigikogu v0i Vabariigi Valitsuse digusaktide ja muude dokumentide keelelise korrektsuse
eest.

(7) Vaib jélgida lihtsamatest normitehnilistest nduetest kinnipidamist.

(8) Voib olla kaasatud standardite véljatootamisse, sealhulgas Oiguskeele kasutuse iihtlustamine,
digusterminoloogia kujundamine ja ithtlustamine.

(9) Voib koordineerida keeruliste ja valdkonnaspetsiifiliste tekstide, nditeks teaduslike artiklite
toimetamist.

(10) Voib analiilisida toimetatava teksti sisu ja teha ettepanekuid teksti moistetavuse parandamiseks.

2. TASE

(1) Toimetab keeleliselt asutuses koostatud eelndusid ja teisi eestikeelseid dokumente ning teeb keelelist
korrektuuri. Toimetab keerulisi ja valdkonnaspetsiifilisi tekste, nditeks teaduslikke artikleid, ja
koordineerib seda to66d.

(2) Koordineerib koostodd seotud osalistega (autor, tdlkija, kiiljendaja ja teised).
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(3) Vastutab korrektse keelekasutuse eest asutuses iildisemalt, néiteks mitte tihe konkreetse dokumendi,
vaid kogu kirjaliku dokumentatsiooni korrektsuse eest.

(4) Toimetab keeleliselt erinevates asutustes koostatud ja valdkonnaiileseid dokumente, nditeks vastutab
Riigikogu v0i Vabariigi Valitsuse digusaktide ja muude dokumentide keelelise korrektsuse eest.

(5) Jalgib lihtsamatest normitehnilistest nduetest kinnipidamist ja on kaasatud standardite
véljatootamisse, sealhulgas Oiguskeele kasutuse iihtlustamine, digusterminoloogia kujundamine ja
ithtlustamine.

(6) Noustab oma iiksuse tdotajaid keerulisemate tekstide toimetamise korral.

(7) Noustab asutuse ametnikke eesti keele alastes kiisimustes ja vajaduse korral koolitab neid.

(8) Vaib juhtida struktuuriiiksust vdi meeskonda.

TOITLUSTAMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi té6taja teenistusalane eesmérk on pakkuda toitlustamisega
seotud teenust.

1. TASE

(1) Taidab koka antud korraldusi ja teeb iseseisvalt rutiinset t66d.
(2) Kannab hoolt td6koha puhtuse eest.

(3) Teeb lihtsamaid koogitoid.

2. TASE

(1) Jargib kehtestatud protseduure ja votab kasutusele uusi toovotteid.
(2) Vastutab kvaliteedi- ja hiigieeninduete tditmise eest.

(3) Valmistab toite vastavalt teiste kokkade koostatud retseptidele.

(4) Osaleb mentiiii koostamisel ja planeerimisel.

(5) Valmistab ja viljastab toidud vastavalt kalkulatsioonile ja meniiiile.
(6) Vastutab koogi puhtuse eest.

3. TASE

(1) Valmistab eriti keerulisi toite.

(2) On toite dekoreerides ja serveerides loominguline.

(3) Matleb vilja uusi retsepte.

(4) T66 nduab suuremat kogemust kui teise taseme koka t60.
(5) V&ib juhendada opipoiste tood ja tdita peakoka kohustusi.

4. TASE

(1) Koostab toitlustamiskoha (néiteks asutuse sookla) meniiiid ja retseptid.
(2) Kontrollib ja juhendab koéodgipersonali t66d.

(3) Kirjutab aruandeid ja jalgib eelarvest kinnipidamist.

(4) Virbab uusi tootajaid ning juhib ja koolitab neid.

(5) Valmistab ette ja viib 1dbi valdkonnaga seotud riigihanked.

(6) Koostab hinnapakkumisi.

(7) Matleb vilja uusi retsepte.

(8) Vastutab toidu kvaliteedi ja koogitoode haireteta kulgemise eest.

(9) V&ib konsulteerida toitlustamise teemadel.

TURUNDUS



87

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi toGtaja teenistusalane eesmérk on tootada vélja, viia ellu ja
koordineerida asutuse turundustegevusi.

1. TASE

(1) Taidab lihtsaid turunduse valdkonna iilesandeid vastavalt juhenditele.
(2) Koostab standardaruandeid.

(3) Toetab analiiiiside ja uuringute tegemisel ja projektide elluviimisel.
(4) Tagab infovahetuse koostdOpartneritega.

2. TASE

(1) Osaleb toote ja/voi teenuse turundusplaanide viljatodtamises.

(2) Viib plaanis kirjeldatu ellu v6i koordineerib selle elluviimist.

(3) Vaib juhtida projekte.

(4) Analiiiisib toote/teenuse edukust sihtgrupi hulgas ja osaleb uute toodete/teenuste véljaarendamises.
(5) Kavandab, toetab ja korraldab turunduskampaaniaid ja -iiritusi.

(6) Teeb eri turundustegevusega seotud analiiiise ja uuringuid.

(7) Vaib luua ja hoida suhteid sponsorite ja koostoOpartneritega.

(8) Vaib osta kokkulepitud eelarve piires sisse turundusalaseid teenuseid koostdopartneritelt.

3. TASE

(1) Koostab toote ja/voi teenuse turundusstrateegia ning planeerib sellest 1ahtuvad tegevused.

(2) Koordineerib toote- voi teenusearendust, lahtudes sihtgrupi tagasisidest.

(3) Koostab turunduse eelarve ja kontrollib selle tditmist.

(4) Valib koostdopartnereid ja hoiab nendega suhteid.

(5) Juhib projekte.

(6) V&ib juhtida voi koordineerida madalama taseme turundusspetsialistide ja -analiiiitikute t66d.
(7) V&ib juhtida turundus- ja miitigivaldkonda.

TOLKIMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmirk on tolkida asutusele vajalikke
dokumente ja tekste ning korraldada tdlkimist.

1. TASE

(1) Tolgib spetsiifilisi tekste emakeelest voi vodrkeelest lihte voi mitmesse voorkeelde voi tihest voi
mitmest vodrkeelest emakeelde voi vodrkeelde.

(2) Teeb koosolekutel spetsiifilise keele jareltdlget emakeelest voi voorkeelest iihte vOoi mitmesse
voorkeelde voi iithest voi mitmest voorkeelest emakeelde voi vodrkeelde.

(3) Vajaduse korral on tolk labirddkimistel.

2. TASE

(1) Tdlgib stinkroonselt koosolekutel ja esitlustel konet emakeelest voi vodrkeelest iihte voi mitmesse
voorkeelde voi iithest voi mitmest voorkeelest emakeelde voi vodrkeelde.

(2) On tolk korgetasemelistel ametlikel kdnelustel.

(3) Vaib tolkida dokumente, millele on vajalik notariaalne kinnitus.

(4) VGib koordineerida teiste tolkide t66d.

3. TASE
(1) Juhib tolkeiiksuse t66d.
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(2) Korraldab ja teeb tolketdode kvaliteedikontrolli.
(3) Korraldab ja annab viljadpet.

TAIENDOPPE KORRALDAMINE
Teenistusgruppi kuuluva tootaja teenistusalane eesmirk on korraldada tdienddppe planeerimist ja
labiviimist.

1. TASE

(1) Leiab koostdopartnerid piirkonna tooandjate seast, solmib koostodlepped ja rakendab tookohapohist
opet.

(2) Osaleb oppekavaalases arendustods.

(3) Lahendab to6kohapdhise dppega seotud kiisimusi.

(4) Selgitab vilja tookohapohise dppe dpilased ja kaasab nad dppesse.

(5) Tegeleb tookohapdhise dppega seotud aruandlusega.

(6) Vajaduse korral assisteerib kaastdotajaid ja ndustab tookohapohise dppe teemal.

2. TASE

(1) Hangib infot to6jouturu olukorra ja uuringute kohta.

(2) Teeb koolitusvajaduse analiiiisi.

(3) Planeerib tdienduskoolitusi ja vastab koolitushangetele.

(4) Tootab vilja tdienddppe Sppekavad.

(5) Koostab kursuste eelarve (sealhulgas hinnakalkulatsioonid ja hinnapakkumised) ning jilgib selle
tditmist ja kursuste tasuvust.

(6) Taidab ja esitab koolituse aruanded, tdidab andmebaase ja teeb teisi kursustega seotud vajalikke
administratiivseid toiminguid.

(7) Peab koolitajatega labiradkimisi koolituste toimumise iile.

(8) Osaleb vajaduse korral tdiskasvanute koolitusega seotud projektides.

UURIV JARELEVALVE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tootaja teenistusalane eesmirk on tegeleda dnnetusjuhtumite ja
isikute siilitegude kohtueelse ja kohtuvilise menetlemisega.

1. TASE

(1) Osaleb rikkumistega seotud siiiitegude kohtuvilises vdi kohtueelses menetlemises.

(2) Teeb menetlustoiminguid vastavalt saadud instruktsioonidele ja td6juhistele.

(3) Teeb standardseid kohtueelse voOi kohtuvilise menetlemise toiminguid ja edasilitkkamatuid
uurimistoiminguid ning sisestab juhtumite andmeid infosiisteemidesse.

(4) Kogub, iildistab ja analiilisib menetlemisalast teavet.

2. TASE

(1) Teeb lihtsamaid ja standardseid menetlustoiminguid sarnaste rikkumistega seotud siilitegude
kohtueelses ja kohtuvilises menetluses.

(2) Koostab haldusakte vastavalt antud volitustele.

(3) Selgitab vilja valdkondlike digusrikkumiste ja dnnetusjuhtumite tekkepdhjuseid.

(4) Korraldab Gigusrikkumiste ja dnnetusjuhtumite arvestust ja analiiiisi.

3. TASE
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(1) Otsustab menetlustoimingute (lilekuulamine, l&biotsimine, vastastamine ja muud toimingud)
tegemise vajalikkuse ja voimalikkuse iile ja teeb neid vastavalt saadud volitustele.

(2) Korraldab uurimistoimingute tulemuste t66tlemist ning koordineerib uurimistoimingute tegemist ja
selleks vajalike vahendite hankimist.

(3) Kasutab menetluse tagamise vahendeid vastavalt volitustele.

4. TASE

(1) Teeb kriminaalmenetluse toiminguid keerukate ja raskesti avastatavate siilitegude kohtueelses
menetluses.

(2) Otsustab kriminaalmenetluse toimingute tegemise vajalikkuse ja voimalikkuse {ile.

(3) Kasutab kriminaalmenetluse tagamise vahendeid vastavalt volitustele.

(4) Vaib juhtida ja koordineerida uurimisgrupi t66d.

5. TASE

(1) Juhib ja korraldab kohtuvilist vdi kohtueelset menetlemist valdkondlikus alliiksuses.

(2) Kontrollib ja analiiiisib uurimis- ja menetlustoimingute seaduslikkust ja tShusust.

(3) Noustab alliiksuse teenistujaid kohtuvélise voi kohtueelse menetlemise kiisimustes ja annab erialast
nou.

(4) VGib juhtida ja korraldada rahvusvahelist operatiivinfo vahetamist.

6. TASE

(1) Planeerib ja juhib valdkondlikku kohtuvilist vdi kohtueelset menetlemist.

(2) Juhib ja koordineerib ressursimahukaid menetlus- ja uurimisprotsesse.

(3) Korraldab valdkondlikku uurimis- ja jarelevalvealast koostodd teiste riigiasutustega.

(4) Kontrollib ja analiiiisib uurimis- ja menetlustoimingute seaduslikkust ja tGhusust.

(5) Ndustab alliiksuse teenistujaid kohtuvélise voi kohtueelse menetlemise kiisimustes ja annab erialast
nou.

(6) Vaib juhtida ja korraldada rahvusvahelist operatiivinfo vahetamist.

7. TASE

(1) Planeerib ja juhib laia ja kompleksset valdkondlikku voi valdkonnaiilest kohtuvélise ja kohtueelse
menetlemise alast tegevust alliiksustega struktuuriiiksuses.

(2) Juhib ja korraldab uurimisele ja jérelevalvele {ihtsete pohimotete viljatdotamist.

(3) Korraldab ja arendab riigisisest ja rahvusvahelist valdkondadevahelist uurimis- ja jarelevalvealast
koost6dd.

(4) Noustab alliiksuse teenistujaid kohtueelse menetlemise kiisimustes ja annab erialast ndu.

VALVETOOD
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi todtaja teenistusalane eesmérk on objektide fiiiisiline valve ja
isikute turvalisuse tagamine.

1. TASE

(1) Valvab asutuse vara.

(2) Kontrollib asutuse tootajate lubasid ja véljastab kiilastuslubasid kiilastajatele.

(3) Hiadaohu korral kutsub vélja politsei/tuletorje/kiirabi sidevahendi v3i paanikanupu abil.

(4) Voib vastata telefonikonedele, anda teavet asutuse ruumide paiknemise, isikute voi muu sellise kohta
vastavalt kehtivatele kordadele.
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(5) Voib tiita lihtsaid ja rutiinseid korraldusi — vajaduse korral toimetada kétte teatisi, votta vastu ja
panna hoiule iileriideid ning asju.

2. TASE

(1) Kindlustab korra asutuse territooriumil, teostab sise- ja vélisvalvet.

(2) Suhtleb kiilastajatega, kontrollib dokumente.

(3) Jélgib ja kontrollib territooriumi turvalisust erinevate valveseadmete abil kokkulepitud
regulaarsuses.

(4) Vaib lahendada lihtsamaid turvalisusega seotud situatsioonprobleeme.

(5) Voib konvoeerida kinnipeetavaid.

3. TASE

(1) Koordineerib turvameeskonna t66d.

(2) Kindlustab turvanduetest kinnipidamise ja teeb ettepanekuid muutuste tegemiseks.
(3) Vastutab digete toomeetodite ja -vahendite kasutamise eest.

4. TASE

(1) Kontrollib turvanduetest kinnipidamist.

(2) Lahendab t66s esinevaid erinevaid keerulisi situatsioone.

(3) Otsib véimalikke ohuallikaid ja tegutseb nende tekkimise drahoidmise nimel.
(4) Juhib keeruliste turvaprobleemide lahendamist.

(5) Juhib personali.

(6) Vaib olla vastutav turvapoliitika juurutamise eest.

VORGUVALJAANNETES TEABE AVALDAMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku vai tootaja teenistusalane eesméirk on valmistada ette, kontrollida ja

avaldada elektroonilises keskkonnas erineva sisuga informatsiooni ning administreerida ja arendada
keskkonda.

1. TASE

(1) Valmistab avaldamiseks ette dokumente ja muud teavet.

(2) Lisab vajalikke andmeid, seoseid ja illustreerivat materjali, 1dhtudes selgetest juhtnodridest ja
tegevuskirjeldustest.

(3) Kontrollib avaldamiseks antud teavet ja parandab vigu.

(4) Avaldab teavet (laeb teabe iiles elektroonilisse keskkonda).

2. TASE

(1) Valmistab avaldamiseks ette dokumente, elektroonilisi tooteid, andmekogumismaterjale ja muud
teavet.

(2) Siistematiseerib teavet voi korraldab teabe siistematiseerimise.

(3) Lisab vajalikke andmeid, seoseid ja illustreerivat materjali, l&htudes avaldatava teabe sisust.

(4) Kontrollib avaldamiseks antud teavet ja parandab avaldamiseks esitatud materjalis vigu voi
korraldab nende parandamise.

(5) Koostab terviktekste ja esitab neid avaldamiseks.

(6) Avaldab teavet (laadib teavet iiles elektroonilisse keskkonda).

(7) Noustab kolleege tabelite ja diagrammide koostamise kiisimustes ning voib lébi viia koolitusi ja
juhendada kolleege seoses elektrooniliste kanalite ja e-toodetega/e-teenustega.
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(8) Osaleb elektroonilise keskkonna arendamises, andes soovitusi e-platvormide ja e-kanalite voi e-
toodete arendamiseks.

(9) Voib hallata sotsiaalmeediakanalitest lackunud tagasisidet ja teavet.

(10) Vaib koostada standardaruandeid.

3. TASE

(1) Korraldab koostddd osalistega, kes esitavad informatsiooni avaldamiseks, ja koostodpartneritega.
(2) Korraldab materjalide postitamist elektroonilisse keskkonda.

(3) Voib valmistada ette riigihangete tehnilisi kirjeldusi.

(4) Korraldab koostddd osalistega, kes esitavad teavet avaldamiseks.

(5) Annab elektroonilisele siisteemile juurdepadsudiguseid.

(6) Noustab ja juhendab elektroonilise keskkonna kasutajaid ning viib 14bi vastavaid koolitusi.

(7) Haldab siisteemi, pakub vélja tehniliste probleemide lahendusi voi lahendab ise lihtsamaid tehnilisi
probleeme, koostab siisteemi joudluse kohta statistikat ning registreerib siisteemi torked.

(8) Osaleb arenduste ettevalmistamises ja uute lahenduste testimises.

(9) Vaib vastutada arendusvajaduste nimistu ajakohastamise eest.

(10) Valmistab teabe ette avaldamiseks ning lisab seoseid ja andmeid.

4. TASE

(1) Korraldab ja koordineerib teabe vigadeta ja nduetekohast avaldamist.

(2) Selgitab vilja elektroonilise keskkonna probleemid ja otsib neile lahendused.
(3) Korraldab siisteemivigade iile arvestuse pidamist ja analiiiisib nende pohjusi.
(4) Teeb ettepanekuid siisteemi arendamiseks ja vigade parandamiseks.

(5) Toetab ja noustab keskkonna kasutajaid.

(6) Vaib juhtida iiksuse t66d.

OHUSOIDUKI MEESKOND JA LENNUTEHNILINE PERSONAL

Teenistusgruppi kuuluva teenistuja voi tootaja teenistusalane eesmirk on tagada ndutav lennuohutus ja
padevus Ohusdiduki meeskonna koosseisus vOi teha Ghusdiduki hooldus- ja remonttdid riikliku
operatiivteenistusliku ja reageerimiskohustusliku lennutegevuse ohutuks ja efektiivseks tiitmiseks.

1. TASE

(1) Taidab lennuiilesandeid (niiteks otsingu-, paiste-, patrull-, meditsiini- ja treeninglennud, lennud
sisejulgeoleku tagamiseks, metsatulekahjude kustutamiseks, merereostuse avastamiseks, riikliku
lennutranspordi tagamiseks) etteantud volituste piires.

(2) Taidab dhusdiduki kapteni korraldusi lennuiilesande tditmisel.

(3) Osaleb valdkonna juhendite ning arengu- ja tegevusplaanide ettevalmistamisel.

(4) Taidab lennundusalaseid dokumente ja koostab aruandeid.

(5) Osaleb 66péevaringsetes valvekordades.

2A. TASE

(1) Tootab Shusoiduki hooldusdokumentatsiooni jargi tdiendava juhendamise alusel.

(2) Installeerib/paigaldab/reguleerib lihtsamaid Shusdiduki seadmeid, varuosi voi muud sellist.

(3) Oskab valida ja kasutada digeid materjale ja toovahendeid.

(4) VGib viljastada hooldustdendeid lihtsamate plaanijargsete liinihooldustodde ja lihtsamate defektide
kdrvaldamise kohta.

2B. TASE
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(1) Tootab iseseisvalt Shusoiduki hooldusdokumentatsiooni jargi.

(2) Installeerib/paigaldab/reguleerib keerulisemaid dhusdiduki seadmeid, varuosi vms.

(3) Jalgib seadmete, agregaatide vms korrasolekut, oskab miirata vea asukoha ja pohjuse.

(4) Oskab valida ja kasutada digeid materjale ja eritodriistu.

(5) Voib viljastada hooldustdendeid hooldustodde kohta, mis holmavad dhusdidukite konstruktsiooni,
jouseadmeid ning mehaanilisi ja elektrisiisteeme.

(6) Voib vahetada avioonikaseadmeid, mille to6kodlbulikkuse véljaselgitamiseks tuleb teha lihtsamaid
katseid.

2C. TASE

(1) Tootab iseseisvalt Shusoiduki hooldusdokumentatsiooni jargi.

(2) Installeerib/paigaldab/reguleerib dhusdiduki avioonika- ja elektrisiisteemi seadmeid.

(3) Jalgib seadmete korrasolekut, oskab méérata vea asukoha ja pdhjuse.

(4) Oskab valida ja kasutada digeid materjale ja eritodriistu.

(5) Vaib viljastada hooldustdendeid avioonika- ja elektrisiisteemidele tehtud hooldustodde kohta.

2D. TASE

(1) Vastutab dhusoiduki tehniliste seadmete ja siisteemide korrashoiu eest.

(2) Korraldab ja koordineerib dhusoiduki tehniliste seadmete ja siisteemide hooldust ja remonti.

(3) Lahendab keerulisi, mittestandardseid tehnilisi voi tehnoloogilisi probleeme.

(4) Vastutab vajalike varuosade, seadmete ja materjalide tellimise eest.

(5) Vaib vastutada mingi administratiivse lilesande tditmise eest ja koordineerida madalama kategooria
lennundustehniliste tootajate t66d.

(6) Vaib viljastada hooldustdoendeid Shusdiduki baashooldustoode kohta.

(7) Tootab vilja asjaomaseks tooks vajalikke protseduure ja ndudmisi.

3. TASE

(1) Taidab lennuiilesandeid etteantud volituste piires (nditeks otsingu-, padste-, patrull-, meditsiini- ja
treeninglennud, lennud sisejulgeoleku tagamiseks, metsatulekahjude kustutamiseks, merereostuse
avastamiseks, riikliku lennutranspordi tagamiseks).

(2) Juhib meeskonna t66d dhusdiduki kapteni volitusel lennuiilesande tiitmisel.

(3) Osaleb valdkonna juhendite ning arengu- ja tegevusplaanide ettevalmistamisel.

(4) Taidab lennundusalaseid dokumente ja koostab aruandeid.

(5) Teeb koostodd teiste lennutegevusega seotud iiksuste ja asutustega.

4. TASE

(1) Téidab lennuiilesandeid kapteni v3i vanemkaptenina (néiteks otsingu-, padste-, patrull-, meditsiini-
ja treeninglennud, lennud sisejulgeoleku tagamiseks, metsatulekahjude kustutamiseks, merereostuse
avastamiseks, riikliku lennutranspordi tagamiseks).

(2) Juhib dhusdiduki meeskonda.

(3) Arendab valdkonna juhendeid voi osaleb nende koostamises ning osaleb arengu- ja tegevusplaanide
ettevalmistamisel.

(4) Taidab lennundusalaseid dokumente ja koostab aruandeid.

(5) Koordineerib koostddd teiste ametkondade ja koostodpartneritega lennuiilesannete tditmisel.

(6) Osaleb d60péevaringsetes valvekordades.

5. TASE
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(1) Arendab valdkonna juhendeid voi osaleb nende koostamises, osaleb arengu- ja tegevusplaanide
ettevalmistamisel.

(2) Taidab lennundusalaseid dokumente ja koostab aruandeid.

(3) Peab 6husdiduki meeskonnaliikmetele koolitusi oma padevuse piires.

(4) Kontrollib lennundusdokumentatsiooni korrektsust ja tootab vélja uusi lennundusalaseid
normdokumente.

OIGUSEMOISTMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi todtaja teenistusalane eesmirk on tagada ja korraldada
digusemdistmine ja hoolitseda avalike ja erahuvide kaitsmise eest.

1. TASE

(1) Juhib kriminaalmenetlusi, koostades vajalikud 6igusdokumentide eelndud ja kogudes tdendeid.

(2) Juhib kohtueelse uurimise kdiku, analiiiisides tdendeid ja hinnates nende lubatavust, ning teeb
menetluse jatkamiseks ettepanekuid.

(3) Annab voi taotleb Iubasid kohtueelse menetluse toimingute labiviimiseks.

(4) Koostab siilidistuse ja esitab selle kohtus, jargides seaduslikkuse ja diguse aluspdhimdtteid.

(5) Teeb koostdod teiste diguskaitseorganite ja ametiasutustega, et tagada menetluse sujuvus ja vastavus
seadusele.

(6) Esindab riiklikku siitidistust kriminaalmenetluses, tdites prokurdrile seadusega pandud iilesandeid.
(7) Osaleb kriminaalmenetlustega seotud koostodvorgustikes prokuratuuri teiste tootajate,
Oiguskaitseasutuste ja koostodpartneritega.

2. TASE

(1) Juhib ja koordineerib kriminaalmenetlusi, tagades menetluse diguslikkuse ja efektiivsuse kogu
protsessi viltel.

(2) Koostab siitidistusakte ja kokkuleppeid ning esindab riiklikku siitidistust kohtumenetluses tagades
selle seaduslikkuse.

(3) Hindab tdendeid, analiilisib juhtumeid ja teeb menetluste kdigu kohta strateegilisi otsuseid.

(4) Koordineerib uurimisasutuste tegevust, tagades toendite kogumise seaduslikkuse ja tShususe, ning
annab juhiseid uurimise jatkamiseks.

(5) Arendab ja viib ellu prokuratuuri tegevuskava, hinnates menetluste efektiivsust ning tehes vajadusel
kohandusi.

(6) Juhendab ja toetab oma meeskonda, andes Giguslikke ja taktikalisi suuniseid ja tagades korged
toostandardid kdigis menetlustes.

(7) Koostab ja analiiiisib esitatavaid dokumente, jélgides kdiki digusaktide ndudeid ja tagades digusliku
tapsuse.

3. TASE

(1) Juhib ja koordineerib riigi peaprokurdri juhiste alusel kindlaksméiratud kriminaalmenetlusega
seotud valdkondasid, osaledes nende strateegiliste suundade médramises ning prokuratuuri t66 tdhususe
ja oiguslikkuse tagamisel.

(2) Korrigeerib ja arendab prokuratuuri tegevuspohimotteid, ldahtudes riigi diguspoliitikast ja
rahvusvahelisest diguspraktikast.

(3) Osaleb prokuratuuri esindajana riiklikus ja rahvusvahelises digusloomes ning prokuratuuri to6ga
seotud muudatuste ja timberkorralduste elluviimises.

(4) Koordineerib keerukate menetluste juhtimist ning tagab menetlustes rahvusvahelise ja
asutustevahelise koostod.
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(5) Esindab prokuratuuri riiklikes ja rahvusvahelistes tdogruppides, tehes ettepanekuid ja strateegilisi
analiitise.

(6) Annab suuniseid madalamal seisvatele prokurdridele ja hindab prokurdride t66 kvaliteeti, tagades
igapdevase t00 vastavuse korgetele digusstandarditele.

(7) Tagab prokuratuuri poolt ildistatud oOigusalaste nduannete edastamise koostdOpartneritelele,
pakkudes strateegilisi digusanaliiiise ja lahendusi.

(8) Esindab riiklikku siitidistust.

4. TASE

(1) Juhib ja korraldab prokuratuuri struktuuriiiksuse t60d, tagades selle tdoeesmaérkide tiitmise.

(2) Juhib kohtueelset menetlust, sealhulgas otsustab siitidistuse esitamise, ning esindab riiklikku
siitidistust kohtus.

5. TASE

(1) Juhib ja korraldab prokuratuuri struktuuriiiksuse t66d, koordineerib kriminaalmenetluse 1abiviimist
ja kuritegevusevastast vOitlust oma piirkonnas voi iileriiklikult talle méératud vastutusvaldkonnas ning
vastutab selle eest.

(2) Juhib kohtueelset menetlust, sealhulgas otsustab siiiidistuse esitamise, ning esindab riiklikku
stitidistust kohtus.

OIGUSLOOME

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi to6taja teenistusalane eesmirk on teha digusaktide diguslikku
analiiiisi, valmistada ette digustloovaid akte v6i osaleda nende ettevalmistamises ning teha digustloovate
aktide eelndude juriidilist kontrolli.

1. TASE

(1) Valmistab ette tiksikvaldkonna digustloova akti eelndu vdi osa mahukamast eelndust vai osaleb selle
koostamisel.

(2) Teeb odigustloovate aktide eelndude juriidilist kontrolli, sealhulgas kontrollib vastavust Euroopa
Liidu digusele, pohiseadusele, teistele digusaktidele ning hea digusloome ja normitehnika eeskirjale.
(3) Teeb iiksikvaldkonna digusaktide diguslikku analiiiisi, sealhulgas analiiiisib rakenduspraktikat.

(4) Osaleb iiksikvaldkonnas Euroopa Liidu digusaktide ja muude dokumentide kohta Eesti seisukoha
kujundamisel.

(5) Osaleb digusloomealastes t66- ja eksperdigruppides.

(6) Vajaduse korral osaleb Riigikogu komisjonis eelnou arutelul ja annab selgitusi eelndu sisu kohta.
(7) Voib koordineerida valdkonna infosiisteemide muudatusi ja arendamist ning tulenevalt
infoslisteemide arendamisest valmistada ette digustloova akti eelndu voi esitada Gigustloova akti voi
selle eelndu kohta muudatusettepanekuid.

2. TASE

(1) Valmistab ette tervikvaldkonna digustloova akti eelndu voi osa mahukamast eelnoust voi osaleb selle
koostamisel.

(2) Teeb odigustloovate aktide eelndude juriidilist kontrolli, sealhulgas kontrollib vastavust Euroopa
Liidu digusele, pohiseadusele, teistele digusaktidele ning hea digusloome ja normitehnika eeskirjale.
(3) Teeb tervikvaldkonna Gigusaktide diguslikku analiiiisi, sealhulgas analiiiisib rakenduspraktikat ning
teeb ettepanekuid algatada digusaktide vidljatdotamine ja muutmine.

(4) Osaleb tervikvaldkonnas Euroopa Liidu digusaktide ja muude dokumentide kohta Eesti seisukoha
kujundamisel.
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(5) Selgitab Riigikogu komisjonis eelndu oOigusvaldkonnaga seotud kiisimusi ja vastab eelnou
puudutavatele diguslikele kiisimustele.

(6) Vajaduse korral tutvustab eelndu diguslikke aspekte avalikkusele ja osaleb tervikvaldkonnas vajaliku
Oigusloomealase selgitustoo tegemisel.

(7) Juhib digusloomealaseid t66- ja eksperdigruppe voi osaleb nendes.

(8) Voib kavandada ja arendada valdkonna infosiisteemide muudatusi, osaleda infosiisteemide
arendamises tellija rollis ning tulenevalt infosiisteemide arendamisest koostada digustloova akti eelndu
voi esitada digustloova akti voi selle eelndu kohta muudatusettepanekuid.

3. TASE

(1) Juhib ja planeerib struktuuriiiksuse t66d.

(2) Korraldab ja koordineerib digusvaldkonna poliitika planeerimist ning digusloomealaste kavade
koostamist.

(3) Koordineerib digusloomealast t66d ministeeriumi valitsemisalas voi Riigikantseleis.

(4) Kujundab digusvaldkonna diguspoliitikat.

(5) Tagab iihtse ja nouetekohase praktika digustloovate aktide eelndude juriidilise kontrolli tegemisel.
(6) Tagab oigusvaldkonna oigusloomealaste kavade ja praktika kooskola teiste riigisiseste ja
rahvusvaheliste kavade ja arengusuundadega, sealhulgas poliitikaga.

(7) Osaleb tihe voi mitme valdkonna diguspraktika ja 6igusloome kujundamises, arvestades pohiseadust
ja rahvusvahelisi 6igusakte.

(8) Osaleb digustloovate aktide eelndude valjatootamise t06- ja eksperdigruppides ning koordineerib
vOi juhib nende tegevust.

OIGUSTEENUSED

Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi td6taja teenistusalane eesmirk on valmistada ette, vormistada ja
kontrollida juriidilise sisuga dokumente, lahendada juriidilisi probleeme ja esindada asutust juriidilistes
kiisimustes.

1. TASE

(1) Valmistab ette ja organiseerib juriidilisi dokumente.
(2) Valmistab ette vajalikku infot ja dokumente juristidele.
(3) Assisteerib teisi juriste.

2A. TASE

(1) Teeb juriidilise sisuga dokumentidega menetlustoiminguid.

(2) Vaatab lébi, analiiiisib ja koostab juriidilisi dokumente.

(3) Kontrollib isikute lepingutest ja digusaktidest tulenevate kohustuste tditmist.

(4) Noustab standardsetes juriidilistes kiisimustes.

(5) Esindab riiki kohtus standardsetel juhtumitel voi abistab kohtunikke voi prokurére kohtuasjade
labivaatamisel ja korraldab eelmenetlust.

(6) Vajaduse korral koostab menetlusdokumentide projekte ja allkirjastab need vastavalt volitustele.
(7) Vaib léabi tootada ja esitada juriidilise kokkuvotte standardsete juhtumite korral.

(8) Vaib osaleda kordade ja protseduuride véljatdotamises voi kooskolastamises.

2B. TASE

(1) Menetleb seaduses ette ndhtud ulatuses kohtuasju iseseisvalt.

(2) Osaleb kohtuasjade menetlemiseks ettevalmistamisel.

(3) Analiitisib kohtupraktikat ja tagab kohtupraktika iihetaolise kohaldamise.
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(4) Analiitisib ja tutvustab Euroopa Inimdiguste Kohtu ja Euroopa Kohtu praktikat.
(5) Abistab ja ndustab kohtunikke kohtuasjade ldbivaatamisel.

(6) Koostab menetlusdokumentide projekte ja allkirjastab need vastavalt volitustele.
(7) Uldistab kohtupraktikat.

(8) Vaatab ldbi avaldusi ja vormistab lahendeid volituste piires.

3A. TASE

(1) Noustab asutuse tootajaid valdkondlikes voi tildistes juriidilistes kiisimustes.

(2) Lahendab juriidilisi probleeme kogu asutuse tasandil vdi keerukas valdkonnas, mis eeldab
valdkondlikke siivateadmisi.

(3) Vaatab labi dokumente ja esitab juriidilise kokkuvotte.

(4) Koostab keerulisi juriidilisi dokumente.

(5) Konsulteerib struktuuriiiksuste juhatajaid erinevates juriidilistes kiisimustes.

(6) Esindab riiki kohtus.

(7) Osaleb kordade ja protseduuride véljatootamises.

(8) Vaib koordineerida madalama taseme spetsialistide voi koostdopartnerite tegevust.

(9) Voib konsulteerida asutuse juhtkonda juriidilistes kiisimustes véikeses asutuses, kus struktuuriiiksust
ei ole, v0i on spetsiifiliste teemade ekspert.

3B. TASE

(1) Juhib ja suunab véiksema struktuuriiiksuse t66d.

(2) Menetleb seaduses ettendhtud ulatuses kohtuasju iseseisvalt.

(3) Osaleb kohtuasjade menetlemiseks ettevalmistamisel.

(4) Analiiiisib kohtupraktikat ja tagab kohtupraktika iihetaolise kohaldamise.

(5) Analiiiisib ja tutvustab Euroopa Inimdiguste Kohtu ja Euroopa Kohtu praktikat.
(6) Abistab ja ndustab kohtunikke kohtuasjade ldbivaatamisel.

(7) Koostab menetlusdokumentide projekte ja allkirjastab need vastavalt volitustele.
(8) Uldistab kohtupraktikat.

(9) Vaatab labi avaldusi, vormistab lahendeid volituste piires.

4. TASE

(1) Korraldab ja suunab juriidilist t66d asutuses.

(2) Esindab riiki oma valdkonna vdi valitsemisala piires kohtu- ja vaidemenetlustes.

(3) Konsulteerib struktuuriiiksuste juhatajaid juriidilistes kiisimustes.

(4) Tootab vilja kordasid ja protseduure.

(5) On ekspert tihes voi mitmes juriidilises valdkonnas.

(6) Konsulteerib asutuse tippjuhtkonda juriidilistes kiisimustes.

(7) Juhib viiksemat struktuuriiiksust voi koordineerib madalama taseme juristide t66d.

(8) Voib otsustada viliste partnerite kaasamise vajaduse ja teha sellekohase ettepaneku tippjuhtkonnale.

5. TASE

(1) Tootab vilja asutuse juriidiliste probleemide lahendamise poliitika ja protseduurid.
(2) Korraldab ja suunab juriidilist t66d asutuses.

(3) Esindab riiki oma valdkonna v&i valitsemisala piires kohtu- ja vaidemenetlustes.
(4) On ekspert iihes v6i mitmes juriidilises valdkonnas.

(5) Konsulteerib asutuse tippjuhtkonda juriidilistes kiisimustes.

(6) Juhib struktuuritiksust.
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ULDHARIDUSE ANDMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi t66taja teenistusalane eesmérk on juhendada dpilasi, koostada ja
arendada Sppekavu ning juhtida asutuses Oppealast t66d.

1. TASE

(1) Toetab dppetundide 1dbiviimisel dpetajaid.

(2) Juhendab ja toetab dppijaid dppetdos.

(3) Tagab dppeklassi korrashoiu.

(4) Abistab ekskursioonide ja dppekaikude 1abiviimisel.

2. TASE

(1) Planeerib rilhma tegevuse ja organiseerib rithma t66d.

(2) Juhendab ja toetab dppijaid dppetdos.

(3) Abistab ja annab ndu Gpilastele probleemide lahendamisel.
(4) Téaidab oma t66ks vajalikku dokumentatsiooni.

(5) T66 eeldab keskharidust ja pedagoogilisi tdiendkoolitusi.

3. TASE

(1) Viib labi dppetodd ldhtuvalt dppekavast.

(2) Koostab todplaane ja todaruandeid.

(3) Taidab oppetegevusega seotud dokumentatsiooni.

(4) Osaleb dppebaasi arendamisel ja Oppematerjalide hankimisel.

(5) Koostab vai kohandab dppeprotsessis vajalikke materjale ja abivahendeid.

4. TASE

(1) Planeerib, korraldab ja hindab &ppesuuna Oppetodd ja -tegevust ldahtuvalt Oppekavadest ja
programmidest.

(2) Arendab oppesuuna dppekavasid ja -aineid.

(3) Koordineerib metoodiliste Oppematerjalide koostamist dOppesuunal.

(4) Planeerib dppesuuna dpetajate todaega.

(5) Osaleb Oppesuuna personali virbamise ja valiku protsessis ning lahendab jooksvaid
personaliprobleeme.

(6) Vastutab dppesuuna 0ppetd6 dokumentatsiooni eest.

5. TASE

(1) Juhib, planeerib ja korraldab struktuuriiiksuse t66d.

(2) Osaleb struktuuriiiksuse personali viarbamise ja valiku protsessis, analiiiisib struktuuriiiksuse
koolitusvajadust ja teeb vastavasisulisi ettepanekuid.

(3) Rakendab oppekorralduse regulatsioone ja uuendab neid vastavalt vajadusele.

(4) Juhib Oppekavade analiiiisimise ja arendamise protsessi ning osaleb uute erialade Oppekavade
koostamises.

(5) Osaleb dppetddga seotud ja teistes asutuse arendamisega seotud projektides.

ULDJUHTIMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tootaja teenistusalane eesmark on juhtida riigi ametiasutusi voi
nende struktuuriiiksusi ning materiaalseid ja inimressursse.

1. TASE
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(1) Organiseerib ja kontrollib viikese struktuuriiiksuse t66d.
(2) Lahendab td6ga seotud probleeme.

(3) Kindlustab t66ks vajalike ressursside olemasolu.

(4) Juhendab struktuuriiiksuse to6tajaid.

2. TASE

(1) Juhib, suunab ja korraldab keskmise suurusega struktuuritiksuse t66d, mille vastutusalas on erinevad
tegevusvaldkonnad, nditeks rahandus, personal, haldus ja sekretariaat.

(2) Teeb voi korraldab hankeid ning s6lmib ja 1dpetab lepinguid.

(3) Juhib ja korraldab oma tegevusvaldkondade ja/vdi asutuse eelarvestamist.

(4) Kontrollib oma tegevusvaldkondade finantsvahendite ja varade sihiparast kasutamist.

3. TASE

(1) Juhib, suunab ja korraldab suure struktuuriiiksuse t66d voi piirkondlikku (regionaalset) liksust.
(2) Teeb hankeid ning sdlmib ja 1dpetab lepinguid oma valdkonna struktuuriiiksuses.

(3) Juhib ja korraldab oma tegevusvaldkondade ja/vGi asutuse eclarvestamist.

(4) Kontrollib oma valdkonna struktuuriiiksuste finantsvahendite ja varade sihipérast kasutamist.

4. TASE

(1) Juhib tugiiiksuste t66d ja/vdi suure asutuse piirkondlikku tiksust administratiivsel astmel.

(2) Vastutab tugiiiksuste t60 korraldamise ning ressursside, eelarve ja vara kasutamise eest.

(3) Juhib tugiiiksuste valdkonda puudutavate strateegiate ja poliitika véljatootamist.

(4) Kinnitab tugiiiksuste maddrusi, ametijuhendeid, eeskirju, arenguplaane, strateegiaid ja muid
tegutsemist reguleerivaid digusakte.

(5) Solmib, muudab ja Idpetab tugiiiksuse nimel lepinguid ning annab volitusi struktuuriiiksuste
esindamiseks seaduses ette ndhtud korras.

(6) Teeb koostodd teiste riigiasutuste ja rahvusvaheliste organisatsioonidega.

5. TASE

(1) Juhib viikese asutuse t60d, sealhulgas tagab asutuse iilesannete diguspérase, tipse ja Oigeaegse
tditmise ning asutuse arengu.

(2) Vastutab viikese asutuse t60 korraldamise ning ressursside, eelarve ja vara kasutamise eest.

(3) Juhib viikese asutuse tegevusvaldkonda puudutavate strateegiate viljatdotamist.

(4) Kinnitab asutuse méarusi, ametijuhendeid, eeskirju, arenguplaane, strateegiaid ja muid tegutsemist
reguleerivaid digusakte.

(5) SAlmib, muudab ja ldpetab asutuse nimel lepinguid ning annab volitusi asutuse esindamiseks
seaduses ette nihtud korras.

(6) Teeb koostodd teiste riigiasutuste ja rahvusvaheliste organisatsioonidega ning esindab asutust.

6. TASE

(1) Juhib keskmise suurusega asutuse t06d, sealhulgas tagab asutuse iilesannete diguspérase, tipse ja
Oigeaegse tditmise ning asutuse arengu.

(2) Vastutab keskmise suurusega asutuse t60 korraldamise ning ressursside, eelarve ja vara kasutamise
eest.

(3) Juhib keskmise suurusega asutuse tegevusvaldkonda puudutavate strateegiate viljatootamist.

(4) Kinnitab keskmise suurusega asutuse méadrusi, ametijuhendeid, eeskirju, arenguplaane, strateegiaid
ja muid tegutsemist reguleerivaid digusakte.
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(5) SAlmib, muudab ja ldpetab asutuse nimel lepinguid ning annab volitusi asutuse esindamiseks
seaduses ette néhtud korras.
(6) Teeb koostodd teiste riigiasutuste ja rahvusvaheliste organisatsioonidega ning esindab asutust.

7A. TASE

(1) Juhib suure asutuse t66d, sealhulgas tagab asutuse iilesannete diguspidrase, tipse ja Oigeaegse
tditmise.

(2) Vastutab suure asutuse t66 korraldamise ning ressursside, eelarve ja vara kasutamise eest.

(3) Juhib suure asutuse tegevusvaldkonda puudutavate strateegiate valjatootamist.

(4) Kinnitab suure asutuse maddrusi, eeskirju, arenguplaane, strateegiaid ja muid tegutsemist
reguleerivaid digusakte.

(5) Solmib, muudab ja 1dpetab asutuse nimel lepinguid ning annab volitusi struktuuriiiksuste
esindamiseks seaduses ette ndhtud korras.

(6) Teeb koostodd teiste riigiasutuste ja rahvusvaheliste organisatsioonidega ning esindab asutust.

7B. TASE

(1) Juhib ministeeriumi voi Riigikantselei t60d.

(2) Juhib asutuse tegevusvaldkonda puudutavate strateegiate ja poliitika véljatootamist.

(3) Koordineerib asutuse valitsemisalasse kuuluvate valitsusasutuste ja hallatavate riigiasutuste
tegevust.

(4) Vastutab asutuse ressursside, eelarve ja vara kasutamise eest.

(5) Vastutab asutuse valitsemisala aastaecelarve eelndu ja vajaduse korral lisacelarve kohta kiivate
ettepanekute koostamise eest.

(6) Teeb koostodd teiste riigiasutuste ja rahvusvaheliste organisatsioonidega.

ULDTOOD
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi tdotaja teenistusalane eesmark on selline, millele on keeruline
kindlat teenistusgruppi mééirata.

1. TASE
(1) Tdidab lihtsaid ja rutiinseid iilesandeid, mis voivad eeldada késitooriistade kasutamist ja/voi fiiiisilist
pingutust.

2. TASE

(1) Taidab rutiinseid iilesandeid, mis eeldavad keerukate kisitooriistade kasutamist ja/voi
markimisvadrset fiilisilist pingutust.

(2) Voib todtada miirarikkas ja/voi eluohtlikus keskkonnas.

3. TASE
(1) Tootab iseseisvalt todjoonise pdhjal.
(2) Oskab kasutada t60ks vajalikke spetsiifilisi tdovahendeid ja —votteid.

4. TASE

(1) Rakendab erialast oskusteavet probleemide lahendamiseks ja to6 tegemiseks.

(2) Voib osaleda oma to6ga seotud valdkonna arendustegevuses, andes valdkondlikku sisendit.
(3) Pakub vilja lahendusi probleemide lahendamiseks ja kooskolastab need.

5. TASE
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(1) Rakendab erialast oskusteavet erialaste probleemide lahendamiseks ja t66 tegemiseks.
(2) Otsib lahendusi oma valdkonna keerukatele probleemidele.
(3) Viib ellu valdkondlikku praktikat ja arendab valdkonda.

6. TASE

(1) On ekspert valdkonnas ja omab laialdasi teadmisi oma valdkonnas.
(2) Taidab iseseisvalt ka kdige keerukamaid iilesandeid oma valdkonnas.
(3) Voib vastutada madalama taseme spetsialistide to6tulemuste eest.

(4) Vatab osa valdkonda arendavatest projektidest.

URITUSTE JA TSEREMOONIATE KORRALDAMINE
Teenistusgruppi kuuluva ametniku voi todtaja teenistusalane eesmérk on korraldada tiritusi ja votta
vastu kiilalisi nii riiklikul kui ka asutuse tasandil ning tegeleda riikliku vo6i asutuse stimboolikaga.

1. TASE

(1) Teenindab kiilalisi vastavalt protokollile.

(2) Kirjeldab pakutavaid teenuseid, oskab anda soovitusi ja suunab kiilalisi otsuse tegemisel.
(3) Teeb koik endast soltuva kiilaliste rahulolu saavutamiseks.

(4) V&ib koordineerida saaliteenindajaid suurtel tiritustel.

2. TASE

(1) Toetab asutuse tasandil iirituste korraldamist.

(2) Korraldab asutuse kiilaliste vastuvotmist.

(3) Tellib asutuse iiritusteks vajalikke vahendeid ja materjale.

(4) Vaib korraldada asutuse tasandil oluliste siindmuste jaddvustamist.

3. TASE

(1) Korraldab ja koordineerib asutuse tasandil iiritusi ja vastuvotte.
(2) Toetab riiklikul tasandil vilisriikide kiilaliste vastuvotmist Eestis.
(3) Toetab riiklikul tasandil tseremooniate ja iirituste korraldamist.
(4) Tegeleb asutuse siimboolika ja identiteedi kiisimustega.

(5) V&ib korraldada riiklikult oluliste siindmuste jaddvustamist.

4. TASE

(1) Korraldab ja koordineerib riiklikul tasandil korgemate riigiteenijate valisvisiite.

(2) Korraldab ja koordineerib riiklikul tasandil tseremooniaid ja iiritusi.

(3) Korraldab ja koordineerib riiklikul tasandil vélisriikide kiilaliste vastuvGtmist Eestis.
(4) Juhendab madalama astme spetsialiste ja voib koordineerida meeskonna t66d.

(5) V&ib koostada tirituste eelarveid.

5. TASE

(1) Vastutab kdrgemate riigiteenijate tseremooniate ja visiitide korraldamise eest.
(2) Korraldab koostdos teiste asutustega tileriikliku tdhtsusega tseremooniaid.

(3) Koordineerib meeskonna t66d ja voib juhtida iiksust.

(4) Kinnitab iirituste eelarved.



