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1. Uldosa

1.1 Vahetu juht:

Pédstetdo biliroo juhataja

1.2 Asendaja:

Pédstetoo biliroo peaspetsialist, ndunik, juhataja

1.3 Keda asendab:

Pédstetdo biiroo juhatajat, nduniku, peaspetsialisti

1.4 Juhindub:

Eesti Vabariigi digusaktidest, Pddsteameti peadirektori ja
keskuse juhi kiskkirjadest ning kiesolevast
ametijuhendist

2. Ametikoha eesmirk

Pédstetd0 biiroo nduniku ametikoha eesmirk on péaéstetoo teenuste protsessi juhtimine paastekeskuse
tegevuspiirkonnas, pdéstetod valdkonna koolitustegevuse ja dppuste koordineerimine ja planeerimine
ning ndoripadste teenuse tagamine ja arenduste elluviimine.

3. Teenistuskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Juhib ja koordineerib pédéstetod teenuste
protsessi  pédstekeskuse tegevuspiirkonnas
oma vastutusvaldkonnas.

Paistetdo teenused on korraldatud iihtsetel alustel,
teenuste toimimine on jdrjepidev ning vastab
kehtestatud nouetele ja eesmarkidele.

3.2 Planeerib, koordineerib ja jilgib padstetoo
valdkonna koolitustegevust.

Koolitustegevus on siisteemne, vajaduspdhine ja
toetab pddsteteenistujate  valmisolekut ning
teenuste kvaliteetset osutamist.

3.3 Planeerib ja korraldab Oppusi ning
taiendkoolitusi padstetoo teenuste
arendamiseks.

Oppused ja tiiendkoolitused on eesmirgipéraselt
planeeritud, 1dbi viidud ning nende tulemusi
kasutatakse teenuste ja valmisoleku
parendamiseks.

3.4 Tagab ndooripdidste teenuse toimimise
padstekeskuse tegevuspiirkonnas.

Nooripddste teenus on tagatud kokkulepitud
tasemel, vajalik valmisolek on olemas ning
teenuse osutamine vastab kehtivatele nduetele.

3.5 Analiiisib  n60ripddste  teenuse
valmisolekut,  varustust,  pidevusi ja
arendusvajadusi.

Teenuse kitsaskohad ja arendusvajadused on
tuvastatud ning nende lahendamiseks on
kavandatud asjakohased tegevused.

3.6 Osaleb nooripddste teenuse arenduste
kavandamises ja elluviimises.

Teenuse arendustegevused on ellu viidud
kooskdlas Pédsteameti eesmirkide, juhiste ja
paistekeskuse vajadustega.




3.7 Koordineerib noddripddste valdkonna
juhendite, tookorralduslike pohimotete ja
nduete rakendamist padstekeskuses.

Juhendid ja nduded on teenuse osutajatele
arusaadavad, rakendatud ning toetavad lihtset ja
ohutut tegutsemist.

3.8 Teostab oma vastutusvaldkonnas teenuste
iile seiret ja jarelevalvet.

Teenuste toimimise kohta on olemas iilevaade,
puudused on tuvastatud ning parendustegevused
algatatud.

3.9 Teeb koostood Pédsteameti
struktuuritiksuste, pddstekeskuste ja teiste
partneritega oma vastutusvaldkonna
arendamisel.

Koost6d on toimiv, info liigub osapoolte vahel
ning arendustegevused on kooskdlastatud ja
eesmargipérased.

3.10 Osaleb teenuse arendamiste toorihmade
t00s.

Teenuse arendamise todrihmade t66s on osaletud,
ettepanekud ja seisukohad on esitatud.

3.11 Osaleb teenuse pakkumiseks vajaliku
dokumentatsiooni viljatodtamisel.

Teenuse pakkumiseks on dokumentatsiooni
viljatodtamisel on ettepanekud tehtud.

3.12 Osaleb teenuse tagamiseks vajalike
hangete tehniliste kirjelduste koostamises ja
hanke protsessis.

Hangete tehniliste kirjelduste koostamiseks on
ettepanekud esitatud ja protsessis antud iilesanded
on tiidetud.

3.13 Korraldab teenustega seotud Oppused on korraldatud vastavalt plaanidele ja

regionaalseid dppuseid. juhenditele. Kokkuvotted ja analiilisid on tehtud
ning ettepanekud ja  jdreldused teenuste
parendamiseks on esitatud.

3.14 Osaleb paistesindmuse-  ja/voi Staabitod on juhitud voi staabijuhilt saadud

hadaolukorra lahendamise staabitdos. korraldused on téidetud.

3.15 Osaleb ennetustddl ja Sppustel. Ennetust6ol ja oppustel on osaletud.

3.16  Administreerib  péddstekomandode Tookorralduskalender ja aruanne on koostatud,

tookorralduskalendrit ja aruannet.

viarkendatud ning pdevakavad teatavaks tehtud
paastekomandodele.

3.17 Planeerib komandosisest Opet vastavalt
spetsialistide poolt antud sisenditele.

Komandosisene ope on planeeritud.

3.18 Téaidab
koolitustel vastavalt kriisirollile.

tooiilesandeid ja  osaleb

Ulesanded on tiidetud ja koolitustel osaletud.

3.19 Varalise vastutuse korral tagab riigivara
séilimise, varaarvestuse ning aruandluse.

Varade arvestus on korrektne ja vajalik aruandlus
esitatud.

3.20 Téidab vahetu juhi antud iihekordseid
tilesandeid.

Ulesanded on tiidetud.

. Ametikoha tiitjal on digus:




4.1
4.2

43
44

4.5

4.6

esindada Paisteametit oma vastutusala lilesannete tditmisel;

saada teenistusiilesannete tditmiseks Pdédsteameti struktuuriiiksustelt vajalikku informatsiooni,
selgitusi ning dokumente;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

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

saada oma iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning kasutada Pddsteameti vara ja
vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest.

5. Ametikoha tiitja vastutab:

5.1

52

53

5.4

5.5

5.6

5.7

ametijuhendiga ja teiste to0korralduslike regulatsioonidega pandud teenistuskohustuste
nouetekohase, diguspirase ja digeaegse tditmise eest;

vahetu juhi poolt antud seaduslike korralduste ja iilesannete nouetekohase, diguspérase 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 ileastumisest vOi muudest oOigusrikkumistest vahetu juhi viivitamatu
informeerimise eest;

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku ja
sdilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte 10petamisel;

tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistust reguleerivatest
eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest.

6. Ametikohal tootamiseks esitatavad nouded:

6.1
6.2

6.4

6.5

6.6

6.7
6.8

Haridus: korgharidus

Teadmised: paidstevaldkonda ja paidstetod valdkonda reguleerivate digusaktide
tundmine, paisteala valdkondade tundmine, juhtimis- ja planeerimisalased
teadmised;

Arvutioskus: ametikohal vajalike iilesannete taitmiseks teksti- ja

andmetootlusprogrammide ning valdkonnas kasutatavate infosiisteemide
kasutamise oskus;

Keeleoskus: eesti keele valdamine korgtasemel ja inglise keele valdamine vdhemalt
kesktasemel.

Isikuomadused:  hea suhtlemis- ja viljendusoskus; intellektuaalne vdimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ning analiilisivdime; kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tidpne tditmine; vastutus oma
kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; algatusvoime ja
loovus, sealhulgas uute lahenduste viljatootamisel ning nende rakendamisel
toosse; 1iseseisva t00- ja meeskonnatod oskus; ausus, korrektsus,
usaldusvédrsus ja lojaalsus; hea enesevéljendusoskus nii kirjas kui kdnes;

Muu: B kategooria mootorsdiduki juhtimisdigus;

Tervisenduded: vastavus pédsteteenistujate Il grupi tervisenduetele.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1
7.2

Ametijuhend voi selle muudatus joustub selle kinnitamisel.
Ametijuhendit muudetakse vajaduspdhiselt, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid voi
asutuses on vajadus t66d timber korraldada.



7.3 Ametijuhendit vOib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
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:




