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1. Uldosa

1.1 Vahetu juht:

Pédstetdo biliroo juhataja

1.2 Asendaja:

Pédstetoo bliroo peaspetsialist voi ndunik

1.3 Keda asendab:

Pédstetoo biiroo juhatajat, ndunikku, peaspetsialisti,
juhtivspetsialisti

1.4 Juhindub:

Eesti Vabariigi digusaktidest, Padsteameti peadirektori ja
keskuse juhi kdskkirjadest ning kdesolevast
ametijuhendist

1.5 Eritingimused:

Ametikohal kohaldatakse valveaega ja valveajal

erakorraliste sindmuste tottu tekkinud 66t66d.

2. Ametikoha eesmirk

Pééstet00 biliroo peaspetsialisti ametikoha

eesmirk on paistetdd teenuse tagamine padstekeskusese

tegevuspiirkonnas ja teenuste lile jirelevalve teostamine. Juhtida ja planeerida péadstekomandode
sisest koolitust, administreerida andmebaase ning planeerida oppusi ja tdiendkoolitusi.

3. Teenistuskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS

SOOVITUD TULEMUS

komandosisest koolitusplaani.

3.1 Koostab Pédstekeskuse paastetoovaldkonna = Pééstekeskuse paéstetoovaldkonna

komandosisene koolitusplaan on koostatud.

ning sihtgruppide andmebaasi.

3.2 Administreerib pédstjate koolitusvajaduste = Péastjate koolitusvajaduste andmebaas on

ajakohane ja holpsasti kasutatav
taiendkoolituste sihtgruppide planeerimiseks.

3.3 Planeerib sihtgruppe pédstetddalastele Paistetdoalastele taiendkoolitustele on

tdiendkoolitustele. sihtgrupid  planeeritud ja  teenistujaid
informeeritud.

3.4 Koostab padstetddalaste dppuste plaani. Pédstetdoalaste dppuste plaan on koostatud.

3.5 Koostab ja haldab padstekeskuse Tookorralduskalender on koostatud,

piistekomandode todkorralduskalendrit. jarjepidevalt vidrskendatud ning péevakavad
teatavaks tehtud padstekeskuse

padstekomandodele.




3.6 Jalgib paastekeskuse padstekomandode
tookorraldusaruannete tiitmist, haldab
andmebaasi ja koostab statistilisi kokkuvotteid.

Tookorraldusaruannete andmebaas on tdidetud
korrektselt ja iga kvartali 10pus on koostatud
paistekomandode tegevuste kohta statistiline
kokkuvote.

3.7 Viib teenuse arendused ellu.

Teenuse arenduste elluviimine pééstekeskuse
tegevuspiirkonnas on tagatud ning teenuse
paremaks rakendamiseks on ettepanekud
esitatud.

3.8 Tagab teenust vastavalt kehtestatud
nduetele.

Teenuse pakkumine on tagatud.

3.9 Kogub teenuse osutamise kohta andmeid ja
analiilisib teenuste kvaliteeti.

Andmed on kogutud. Teenuse toimimiseks on
ettepanekud tehtud kogutud andmete analiiiiside
alusel.

3.10 Teostab jdrelevalvet teenuse toimivuse iile.

Teenuse jdrjepidev jarelevalve on teostatud.

3.11 Osaleb teenuse arendamiste toorihmade
t00s.

Teenuse arendamise to0rithmade td60s on
osaletud, ettepanekud ja seisukohad on
esitatud.

3.12 Teeb ettepanckud teenuse paremaks
toimimiseks vajalike vahendite kasutusele
vOtmiseks ja soetamiseks.

Ettepanekud on esitatud.

3.13 Osaleb teenuse pakkumiseks vajaliku
dokumentatsiooni véljatodtamisel.

Teenuse pakkumiseks on dokumentatsiooni
véljatootamisel on ettepanekud tehtud.

3.14 Osaleb teenuse pakkumiseks vajaliku
isikkoosseisu koolituste korraldamisel,
koolitutse sisu ja hindamiste planeerimisel ning
kontrollib koolituskvaliteedi.

Teenusest ldhtudes on ettepanekud
isikkoosseisu koolituste ja hindamiste
korraldamiseks tehtud ning koolituskvaliteet
on perioodiliselt kontrollitud.

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

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

3.16 Korraldab teenustega seotud regionaalseid
oppuseid.

Oppused on korraldatud vastavalt plaanidele ja
juhenditele. Kokkuvdtted ja analiitisid on
tehtud ning ettepanekud ja jareldused teenuste
parendamiseks on esitatud.

3.17 Osaleb pééstesiindmuse- ja/voi
hidaolukorra lahendamise staabit0s.

Staabit6d on juhitud voi staabijuhilt saadud
korraldused on tdidetud

3.18 Osaleb dppustel.

Oppustel on osaletud.

3.19 Osaleb ennetustool.

Ennetust66l on osaletud.




3.20 Teeb koostdodd Padsteameti Padsteameti ja koostdOpartnerite eesmérkidest
struktuuriiiksuste ja teiste asutuste ning lahtuvalt on tulemuslik koost6d tagatud.
organisatsioonidega.

3.21 Téidab vahetu juhi antud iihekordseid Ulesanded on tiidetud.

iilesandeid.

4. Ametikoha taitjal on oigus:

4.1
4.2

43
4.4

4.5

4.6
4.7

esindada Padsteametit oma vastutusala iilesannete tditmisel,;

saada teenistusiilesannete taitmiseks Pddsteameti struktuuritiksustelt vajalikku informatsiooni,
selgitusi ning dokumente;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijargsete pohiiilesannete tiitmise takistustele ja
nende pohjustele;

saada oma lilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning kasutada Péédsteameti vara ja
vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest;

teha ettepanekuid vahetule juhile té6korralduse parendamiseks.

5. Ametikoha tiitja vastutab:

5.1

52

53
5.4

5.5

5.6

5.7

ametijuhendiga ja teiste tookorralduslike regulatsioonidega pandud teenistuskohustuste
nduetekohase, diguspirase ja digeaegse tiitmise eest;

vahetu juhi poolt antud seaduslike korralduste ja iilesannete nduetekohase, diguspérase ja
Oigeaegse tditmise eest;

valdkonda reguleerivate digusaktide nduetekohase tditmise eest;

teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalse info kaitsmise ja hoidmise
eest;

ametialasest iileastumisest vOi muudest Oigusrikkumistest 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

Haridus: vastavalt siseministri méérusele ,,Padsteteenistujate kutsesobivuse nduded,

sealhulgas fiilisilise ettevalmistuse, hariduse- ja tervisenduded®.

6.2 Teadmised: paastevaldkonda ja péddstetod valdkonda reguleerivate Oigusaktide

tundmine, paésteala valdkondade tundmine, juhtimis- ja planeerimisalased
teadmised;

6.4 Arvutioskus: ametikohal vajalike ilesannete tditmiseks teksti- ja

andmetdotlusprogrammide ning valdkonnas kasutatavate infosiisteemide
kasutamise oskus;

6.5 Keeleoskus: eesti keele valdamine korgtasemel ja iihe voorkeele valdamine viahemalt

kesktasemel.

6.6 Isikuomadused: hea suhtlemis- ja viljendusoskus; intellektuaalne voimekus, sealhulgas

olulise eristamise oskus ning analiilisivdime; kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne tditmine; vastutus oma
kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; algatusvdime ja




loovus, sealhulgas uute lahenduste viljatéotamisel ning nende rakendamisel
toOsse; iseseisva t00- ja meeskonnatod oskus; ausus, korrektsus,
usaldusviairsus ja lojaalsus; hea eneseviljendusoskus nii kirjas kui kones;
6.7 Muu: B kategooria mootorsdiduki juhtimisdigus;
6.8 Tervisenduded: vastavus padsteteenistujate II grupi tervisenduetele.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1  Ametijuhend voi selle muudatus joustub selle kinnitamisel peadirektori poolt.

7.2 Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
t60d asutuses 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:




