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PAASTEAMET

vabatahtlike nounik

AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1 Vahetu juht: Peadirektori asetditja
1.2 Asendaja: Nounik (vabatahtlikud)
1.3 Keda asendab: Nounik (vabatahtlikud)
1.4 Juhindub: Eesti Vabariigi Oigusaktidest, Péédsteameti peadirektori késk-

kirjadest ja kdesolevast ametijuhendist

2. Ametikoha eesmirk

Tagada, et vabatahtlikud pédstajad teavad, millised on Péédsteameti ootused, arengusuunad ja -
voimalused ning vabatahtlike pééstjate sidusus paidstevorgustikuga on Iibi reaalsete tegevuste
suurenenud.

3. Teenituskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS SOOVITUD TULEMUS

3.1 vastutab, et vabatahtlike kaasamise vabatahtlike kaasamise kontseptsioon on

kontseptsiooni on uuendatud ja seotud eendatud ja seotud ameti strateegia

Pédsteameti strateegia eesméirkide saavutamise tegevuskavaga;

tegevuskavaga

3.2 tagab, et valdkondade, piéstekeskuste ja ameti ja vabatahtlike pééstajate esindajad

vabatahtlike esindajad on kaasamise osalevad kontseptsiooni uuendamise

kontseptsiooni uuendamise protsessi kaasatud ja ; protsessis. Vabatahtlikud péaistjad on teadlikud

on tihises infoviljas oma rollist pédstevorgustikus ning
paidstevorgustiku strateegiliste eesmérkide
taitmisel;

3.kaardistab vabatahtlike lisavajadusi vabatahtlike lisvajadused on kaardistatud ja
esitatud rahastamise otustamiseks;

3.4 3 annab sisendi vabatahtlike eelarve ettepanekud on esitatud ja vajadusel

koostamise protsessi taiendatud;

3.5 tagab Piaisteameti kodulehel ja siseveebis paidsteameti kodulehekiiljel on vabatahtlike

vabatahtlike pdidstjatega seotud informatsiooni padstja lihtsalt leitav ja mformatsioon

uuendamise moistetav ning keskkond on kasutajasdbralik;

3.6 osaleb vabatahtlike paistajate I ja Il astme vabatahtlike paistjate koolituskeskond on

teoreetlise koolitus ja selle keskkonna kasutajasobralik ja koolitusmaterjalid on

uuendamise protsessis koostatud korgetasemeliselt.

4. Ametikoha taitjal on 0igus:

4.1
4.2

43
44

esindada Padsteametit oma vastutusala tilesannete tiitmisel;

saada teenistusiilesannete tiitmiseks Pédsteameti struktuuriiiksustelt vajalikku nformat-
siooni, selgitusi ning dokumente;

saada ametililesannete tditmiseks tehnilist ja juridilist abi;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tiiendkoolitust vastavalt asutuse kinnitatud



4.5

4.6

4.7
4.8

4.9

koolituskavale;

juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijirgsete pdhililesannete tditmise takistustele ja
nende pohjustele;

saada oma iilesannete tiitmiseks vajalikke toGvahendeid ning kasutada Péddsteameti vara ja
vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

keelduda ebaseaduslike korralduste ning lilesannete tiitmisest;

kasutada kooskolastatult ennetustod osakonna juhatajaga eriteadmisi vajavates kiisimustes
vastavate  eksperide vOi spetsialistide abi ning teha ettepaenkuid  t60gruppide
moodustamiseks;

teha ettepanekuid oma t66 paremaks korraldamiseks ja teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku
kirjanduse tellimiseks.

5. Ametikoha tiitja vastutab:

5.1

5.2

53
54

5.5

5.6

5.7

ametjuhendiga ja teiste toOkorralduslike regulatsioonidega pandud teenistuskohustuste
nouetekohase, diguspdrase ja Oigeaegse tditmise eest;

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

valdkonda reguleerivate Oigusaktide nduetekohase tditmise eest;

teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalse info kaitsmise ja hoidmise
eest;

ametialasest  {ileastumisest vO0i muudest Oigusrikkumistest vahetu juhi  viivitamatu
mformeerimise 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 ees-
kirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest.

6. Ametikohal tootamiseks esitatavad nouded:

6.1 Haridus: korgharidus.

6.2 Tookogemus: soovitavalt sarnase to0sisuga tookohal

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

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

6.5 Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus kones ja kirjas ning
vene keele valdamine suhtlustasandil.

6.6 Isikuomadused: hea suhtlemis- ja véljendusoskus; mtellektuaalne vdimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ning analiilisivoime; kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tipne tditmine; vastutus oma
kohustuste  tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;
algatusvoime ja loovus, sealhulgas uute lahenduste viljatootamisel
ning nende rakendamisel t6Gsse; iseseisva to0 ja meeskonnatdd oskus;
ausus, korrektsus, usaldusviarsus ja lojaalsus; hea
enesevaljendusoskus nii kirjas kui kones.

6.7. Muu: B-kategooria sdiduki juhtimisdigus.

7. Ametijuhendi muutmine
7.1 Ametijuhend vai selle muudatus joustub selle kinnitamisel.
7.2 Ametijuhend vaadatakse libi vihemalt iiks kord aastas, vajadusel viiakse sisse muudatused.



7.3 Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad Oigusaktid voi vajadus
t00d asutuses timber korraldada.

7.4 Ametijuhendit vOb muuta teenistuyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus, teenistyja palk ega suurene oluliselt
teenistuskohustuste maht.

7.5 Ametijuhend allkirjastatakse digitaalselt.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

Alkirjastatakse digitaalselt

Teenistuja:




