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AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1. Vahetu juht: Peadirektori asetditja (kriisivalmidus)

1.2. Asendaja: Struktuuriiiksusevéline vabatahtlike ndunik
(kriisivalmidus)

1.3. Keda asendab: Struktuuritiksusevalist vabatahtlike ndunikku
(kriisivalmidus) voi  struktuuriliksusevilist VPK
koostoo ndunikku (kriisivalmidus)

1.4. Juhindub: Eesti Vabariigi digusaktidest, Pdisteameti peadirek-
tori kdskkirjadest ja kdesolevast ametijuhendist

2. Ametikoha eesméirk

Vabatahtlike pééstjate Péddsteameti teenuste osutamisele kaasamise, vabatahtlike kaasamise
teenuse juhtimine ja valdkonna iildkoordineerimine. Struktuuriiiksuseviliste vabatahtlike
nduniku ja VPK koost66 nduniku tédiilesannete suunamine ja juhtimine.

3.  Teenistuskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Juhib ja suunab struktuuriiiksusvéliste
vabatahtlike nduniku ja VPK koostdd
nouniku téoiilesandeid ning teeb koostodd
osakondade ja pééstekeskuste vabatahtlike

valdkonna teenistujatega.

Nounike tooiilesanded on suunatud ja juhitud
ning  osakondade ja  péistekeskuste
vabatahtlike valdkonna teenistujatega on
toimiv koostoo.

3.2. Koordineerib ja juhib vabatahtlike vald-
konna kaasamise teenust ning
arengukavade, t60- ja tegevusplaanide,
strateegiate jm  dokumentatsiooni  ja

regulatsioonide koostamist.

Vajalikud dokumendid on koostatud. Kaasab
erinevaid osapooli tegevustesse. Vabatahtlike
kaasamise teenus on ajakohane.

3.3. Koordineerib ja juhib vabatahtlike kaasa- | Vabatahtlike pdistjate kaasamisel on selged
mise strateegiate ja prioriteetide (riiklike | eesmirgid, mis toetavad pidsteala valdkonna
suundade) viljatootamist ja rakendamist. arengut.

3.4. Koordineerib ja juhib ennetuse ja pdiste- | Vabatahtlikud  pdidstiad on  kaasatud
t60 teenuste ning elanike kaitse paremaks | paddstetoodele vOi muudesse Pédsteameti
korraldamiseks ja ldbiviimiseks vabataht- | tegevustesse.

kaasamist. Toetab
elanikkonnakaitse

like efektiivsemat
demineerimise  ja
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vabatahtlike kaasamist.

3.5. Koordineerib ja juhib vabatahtlike pééast-
jate kohta andmete kogumist ja analiiiisi,
hindab vabatahtlike paastjate poolt tehtava
t00 kvaliteeti.

Lahtudes kogutud andmete analiiiisist teeb
ettepanekuid pédstetoo ja ennetuse voi muude
teenuste arendamiseks.

3.6. Juhib ja koordineerib vabatahtlike pééast-
jate kaasamisega seotud eelarvelisi eraldisi
ja projektirahasid koostd0s erinevate osa-
kondadega. Koordineerib vabatahtlike
rahastusega seotud iildpohimotteid ja
valdkondade iileseid kiisimusi.

Eelarve on planeeritud ja rahakasutus juhitud.
Protsessi on kaasatud erinevad osakonnad,
arvestades osakondade pédevusi eelarve
juhtimisel.

3.7. Koordineerib, juhib ja osaleb oma padevu-
se piires vabatahtlikele vajalike andmebaa-
side arendustegevuses.

Teeb ettepanekuid vajalike andmebaaside ja
rakenduste kasutuselevotuks, et tagada vald-
konnas parem piisteteenuste pakkumine.

3.8. Koordineerib ja juhib vabatahtlike vald-
konna tegevusanaliiiiside koostamist ning
digusloome huvikaitse vajadusi.

Valdkonna vabatahtlike tegevuse analiiiisid
on koostatud koost60s erinevate osapooltega.
Oigusloome huvikaitse vajadused on teada.

3.9. Koordineerib ja juhib vabatahtliku péaste
toogrupi t60d ning 14bi selle vabatahtlike
padsteteenuste  osutamisele  kaasamise
arengut.

Toogrupi t66 on korraldatud ja iilesanded
tdidetud. Tegevustes arvestatakse piistitatud
eesmarke valdkonna arengu tagamiseks.

3.10. Juhib valdkonnaga seotud ajutiste
toorithmade t60d ja osaleb toorithmade
to0s.

Ajutised tooriihmad on juhitud ja to6tulemu-
sed esitletud ning toorithma liikmena on
arvamused, ettepanekud ja  seisukohad
toorithma juhile esitatud.

3.11. Jalgib valdkonna rahvusvahelist ja sise-
ritklikku arengut.

Valdkonna arendusettepanekutes on toodud
nditeid vélisriikide arengusuundadest ja koge-
mustest ning parimast praktikast piiri tagant.

3.12. Koordineerib ja juhib koostddd teiste
ametkondade ja koostoOpartneritega vaba-
tahtlike valdkonnas. Viib ellu valdkonna
esindusfunktsiooni.

Koostdoga seotud tegevuste osas on kaasatud
ametkonnad ja koostodpartnerid teavitatud
ning koostdd on toimiv.

3.13. Koordineerib ja juhib vabatahtliku
padstetod tegevust puudutava strateegia ja
muu aruandluse ja iilevaadete koostamist.

Tegevusaruanded ja iilevaated on koostatud ja
esitatud.

3.14. Koordineerib lackunud avaldustele ning
teabenouectele vastamist, koostab oma
vastutuse piires vastused ametlikele kirja-

dele ja  teabenduetele. = Lahendab
vabatahtlike valdkonna  jdrelevalve
tildkiisimusi.

Laekunud avaldused on lahendatud, ametli-
kud kirjad on vastatud ning teabenduded
tdidetud. Vastuste koostamisse on kaasatud
erinevaid osapoolesid. Jarelevalve
iildkiisimused on lahendatud.

3.15. Teeb koostodd ameti struktuuriiiksuste
ja teiste asutuste ning organisatsioonidega.

Ameti, ennetustod ja pddstetod valdkonna
ning koostodpartnerite eesmirkidest lahtuvalt
on tagatud koostoo vastavalt tooplaanidele ja
kokkulepetele.

3.16. Taidab  tooiilesandeid ja  osaleb
koolitustel vastavalt kriisirollile

Ulesanded on tiidetud ja koolitustel osaletud.

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

Varade arvestus on korrektne ja vajalik
aruandlus esitatud.
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3.18

. Taidab peadirektori ja vahetu juhi antud | Ulesanded on tiidetud.
ithekordseid teenistusiilesandeid ja
pohiméirusest tulenevaid iilesandeid.
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6.7.

Ametikoha tiitjal on digus:
esindada Paisteametit oma vastutusala lilesannete taitmisel;
saada teenistusiilesannete tiitmiseks Padsteameti struktuuriliksustelt vajalikku
informatsiooni, selgitusi ning dokumente;
saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;
juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijargsete pohililesannete tditmise
takistustele ja nende pdhjustele;
saada oma llesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid ning kasutada Paasteameti
vara ja vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;
keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest.

Ametikoha tiitja vastutab:
ametijuhendiga ja teiste tookorralduslike regulatsioonidega pandud
teenistuskohustuste nduetekohase, diguspirase ja digeaegse tditmise eest;
vahetu juhi antud seaduslike korralduste ja iilesannete nduetekohase, diguspirase ja
Oigeaegse tiitmise eest;
valdkonda reguleerivate digusaktide nduetekohase tditmise eest;
teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, salastatud vilisteabe, teiste
inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teabe saladuses hoidmise eest;
ametialasest tileastumisest voi muudest digusrikkumistest vahetu juhi viivitamatu
informeerimise eest;
tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide
korrasoleku ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte lopetamisel;
tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistust reguleerivatest
eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest.

Ametikohal tootamiseks esitatavad nouded:

Haridus: korgharidus.

Tookogemus: kogemused vabatahtliku téoga voi muud kokkupuuted ,,.kolman-
da sektoriga®.

Teadmised: asutuse tegevusvaldkonda ja oma tddvaldkonda reguleerivate

oigusaktide tundmine, juhtimis- ja planeerimisalased teadmised,
péésteala valdkondade hea tundmine.

Arvutioskus: teksti- ja andmetootlusprogrammide ning valdkonnas kasuta-
tavate infostisteemide kasutamise oskus.
Keeleoskus: eesti keele valdamine korgtasemel ja inglise keele valdamine

vihemalt kesktasemel.

Isikuomadused: avatus, innustavus, tulemuslikkus, intellektuaalne voimekus, hea
suhtlemis- ja viljendusoskus, algatusvdime ja loovus, otsustus- ja
vastutusvoime, analiilisivdime, iseseisva t00- ja meeskonnatoo
oskus, kohusetunne, ausus, korrektsus, usaldusvéérsus, lojaalsus.

Muu: B kategooria mootorsdiduki juhtimisdigus.
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7. Ametijuhendi muutmine

7.1  Ametijuhend voi selle muudatus joustub selle kinnitamisel.

7.2 Ametijuhendit muudetakse vajaduspohiselt, kui muudatuse aluseks on kehtivad

oigusaktid voi asutuses on vajadus t66d timber korraldada.

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

7.4 Ametijuhend allkirjastatakse digitaalselt.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

Allkirjastatakse digitaalselt

Teenistuja:




