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KAITSERESSURSSIDE AMET
KAITSEVAEKOHUSTUSLASTE TALLINNA OSAKONNA NOUNIK II

AMETIJUHEND

1.ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

Kaitsevaekohustuslaste Tallinna osakond

1.2 AMETIKOHA NIMETUS

Nounik 1

1.3 VAHETU JUHT

Kaitseviekohustuslaste Tallinna osakonna juhataja

14 ASENDAJA

Nounk I

1.5 KEDA ASENDAB

1. ndunik I; 2. peaspetsialist

1.6. SUMMEERITUD
TOOAJA, VALVEAJA VOI
OOTOO KOHALDAMINE

Summeeritud tooaeg

1.7. ASUKOHT

Tallinn

2. AMETIKOHA EESMARK

Osakonnasiseste aruannete koostamine ja statistika pidamine ning esitamine
asendusteenistuse ja kutsesobivuse hindamise valdkonnas. Arvestuse pidamine
asendusteenistust taotlevate kaitseviekohustuslaste ja asendusteenistujate lle ning
asendusteenistusse kutsumise ja asendusteenistusega seotud toimingute tegemine.
Kutsesobivuse hindamise iile arvestuse pidamine ning hindamisega seotud toimingute

IAbiviimine.

3.AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

TULEMUS

1. Asendusteenistusse kutsumine

e kaitsevieteenistuskohustuse
asendusteenistusega asendamise
taotluste pdhjendatus on kontrollitud;

e puuduste esinemisel taotluses
kutsealusele nduetekohaselt ja
Oigeaegselt antud tdiendav tihtaeg
puuduste kdrvaldamiseks taotluses;

e vajadusel on vilja selgitatud asjasse
puutuvad olulised asjaolud ja vilja
ndutud vajalik teave;

e asendusteenistusse taotlejad on
kutsutud vestlusele ja vestlused on
labiviidud;

e otsused ja muud kehtestatud
dokumendid asendusteenistusse
kutsumiseks on ettevalmistatud ning
véljastatud Gigeaegselt;

e asendusteenistuse halduslepingud ja
kokkulepped on ettevalmistatud,
kooskdlastatud ja nende
allkirjastamine on korraldatud.




2. Asendus teenistuslaste iile arvestuse
pidamine

asendusteenistuslaste arvestus
toimub vastavalt kehtestatud korrale;
algandmed on kontrollitud ja nende
sisestamine toimub vastavalt info
laekumisele regulaarselt;
arvestusandmete tdpsustamine ja
tdiendamine toimub regulaarselt;
koik vajalikud andmed on KVK
registrisse kantud;

omab tipset tilevaadet
asendusteenistuse vastutusalas;
osakonnajuhatajale on esitatud
jooksvalt asendusteenistusse asumise
kohustust eiravate kutsealuste
nimekirjad koos ndutavate
materjalidega ;

vajalikud aruanded ja statistika on
peetud ja esitatud téhtaegselt.

3. Asendusteenistuse teenistuskohtade arvestus

asendusteenistuse kohtade tile
peetakse arvestust ja on olemas tépne
iilevaade asendusteenistuse kohtadest
ja nende tdituvusest.

uute asendusteenistuskohtade
leidmine ja olemasolevate
asendusteenistuskohtade {ile
arvestuse pidamine.

asutuste informeerimine
asendusteenistusse saabuvatest
kutsealustest

4. Meetmete rakendamine kohustuse rikkujate
suhtes

asendusteenistust taotlenud
kohustuse tditmata jatnud
kaitsevdekohustusele on
edasilikkamatutel juhtudel
viivitamatult peale kohustuse
rikkumist tehtud ettekirjutus;
kutsealuste ja asendusteenistujate,
kelle suhtes tuleb alustada
vadrteomenetlust, kohta kdivad
materjalid on edastatud
digusosakonnale;

padevuse pires on Iibiviidud
vadrteomenetlusega seotud
toimingud;

olemas on pidev iilevaade
vastutusalasse kuuluvatele
kutsealustele tehtud ettekirjutuste ja
ettekirjutuse tditmise seisust.

5. Asendusteenistujate teenistuse iile
jirelevalve pidamine

asendusteenistujate teenistuse {ile
teostatakse regulaarset jarelevalvet
vastavalt halduslepingus sétestatule;
vajalikud aruanded on esitatud ja
statistika on peetud tihtaegselt.




6. Teadaanne te avaldamine vorguviljaandes
Ametlikud Teadaanded

vorguviéljaandes Ametlikud
Teadaanded avaldamisele kuuluvad
teated ja kutsed on nende avalikult
teatavakstegemiseks avaldatud
vastavalt kehtestatud korrale.

7. Kutsesobivuse hindamise tagamine

testimise labivimine arstlikus
komisjonis.

8. Asendusteenistuseks vajaliku eelarve
planeerimine

Asendusteenistuse Iibiviimiseks
vajalik eelarve on planeeritud ja
vastavad ettepanekud esitatud KRA
eelarvega tegelevale
struktuuriiiksusele esitatud;
Nouniku kdsutusse antud
eclarvevahendite iile peetakse
arvestust ja on olemas pidev
iilevaade eelarvevahendite
kasutamise kohta.

9. Kutsesobivuse hindamis tulemuste iile
arvestuse pidamine

Kutsesobivuse hindamise arvestus
toimub vastavalt kehtestatud korrale;
omab tépset iilevaadet kutsesobivuse
hindamise vastutusalas;
hindamistulemusi hallatakse
vastavalt nduetele;

hindamise Ebiviimine ja tulemuste
analiilis toimub regulaarselt ja
torgeteta;

noutavad aruanded ning analiiiisid on
koostatud odigeaegselt ;
hindamistulemuste haldamisel on
tagatud  isikuandmete kaitse
pOhimotted.

10. Noustab ja annab kodanikele
informatsiooni osakonna to6valdkonnas, sh
tasuta kutsealuse infote lefonile vastamine

kodanike jareleparimistele ja
kirjadele on vastatud kehtestatud
nduetele ja tdhtaegadele vastavalt;
kodanike otsesel pddrdumisel on
antud vajalikku, asjassepuutuvat
informatsiooni;

suhtlemisel klientidega on teenistuja
abivalmis ja viisakas;

tagatud on kehtestatud
teenusstandardite tditmine.

11. Asjaajamisega seotud iilesannete tiitmine

osakonna dokumendid on hoitud ja
sdilitamiseks ettevalmistatud
vastavalt kehtestatud korrale;

olemas on iilevaade enda koostatud
ning oma todiilesannetega seotud
dokumendiliikumisest;

olemas on lilevaade elektronpostkasti
saadetud elektronpostist ja
dokumendihaldusprogrammi temale
edastatud tooililesannetest,
kontrollides neid vihemalt kord kahe
tunni jooksul,
dokumendihaldusprogrammis
koostatud dokumendid ja menetlused




on Iopule viidud kooskdlas
asjaajamiskorra ja kehtivate

Oigusaktidega.
12. Osakonnajuhataja, peadirektori asetiitja e antud korraldused on tdidetud
ja peadirektori poolt antud iihekordsete nduetekohaselt ja digeaegselt.

korralduste tiitmine

)

| 4.0IGUSED
1

saada oma tookohustuste tditmiseks vajalikku mformatsiooni ja dokumente KRA
teenistujatelt ja teistelt valitsusasutustest vastavalt kehtivale korrale;

2) saada to0ks vajalikku tdienduskoolitust;

3) kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4) teha ettepanekuid oma toovaldkonna ja oma tookohustuste tditmise paremaks
korraldamiseks;

5) teha ettepanekuid tookohustuste tditmiseks vajalikku kirjandus-, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja soetamiseks;

6) keelduda ebaseaduslike korralduste taitmisest;

7) osaleda kohtumistel ja ndupidamistel, mis on seotud teenistuskohustuste tditmisega.

5. VASTUTUS

1) tookohustuste, sh {ilesannete, mis tulenevad valmisolekuastmete rakendamisest voi
mobilisatsiooni  IAbiviimises, Oigeacgse,  tdpse,  Oiguspdrase,  kohuse- ja
vastutustundliku tditmise eest;

2) seadustest, Kaitseministri ja Kaitseressursside Ameti poolt kehtestatud juhenditest ja
kordadest tulenevaid nouete tiitmise eest;

3) avaliku teenistuse seaduses ja teistes seadustes sdtestatud ametnike kohustuste tiitmise
eest;

4) tookohustuste tditmiseks tema kasutusse usaldatud vara sddstliku, otstarbeka ja
heaperemeheliku kasutamise eest ning todsuhte Ioppemisel tagastab selle rikkumata
kujul;

5) koostatud, esitatud ja véljastatud dokumentide, eendude, projektide ja informatsiooni
Oigsuse ja seaduslikkuse eest;

6) talle t60 tOttu teatavaks saanud riigi- ja é&risaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu juurdepddsupiirangutega informatsiooni hoidmise
eest ja iskkuandmete tOGtlemisel isikuandmete kaitse seaduses sidtestatud nduetest
Kinnipidamise eest.

7) jérelevalvet teostavate organisatsioonide esindajatele oma t66d puudutava adekvaatse
mnformatsiooni andmise eest ning neile oma vdimaluste piires abi osutamise eest;

8) enese kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest;

9) teabenduete tditmise eest ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste piires;

10) ameti maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes.

6.HARIDUSELE, TQOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED

6.1 HARIDUS

6.1.1.Korgharidus soovitavalt avaliku halduse voi pstihholoogia alane.

6.2 TOOKOGEMUS

6.2.1.Vdhemalt 2-aastane t00kogemus riigiasutuses vOl Kutsesobivuse hindamisg




valdkonnas

6.3 ERI- JA AMETIALASED TEADMISED JA OSKUSED

6.3.1 Riigi pohikorra, avalku halduse organisatsiooni ja avalkku teenistust
reguleerivate Oigusaktide tundmine;

6.3.2 Kaitseressursside Ameti tegevusvaldkonda ja seda reguleerivate Oigusaktide
tundmine;

6.3.3 Oma toovaldkonda reguleerivate Oigusaktide, sh kaitsevédeteenistuse seaduse,
isikuandmete kaitse seaduse, vdga hea tundmine;

6.3.4 Viga head teadmised oma ametijuhendis toodud todvaldkonnast ning oskus
rakendada neid praktikas;

6.3.5 Head teadmised haldusmenetlusest ja oskus rakendada neid praktikas;

6.3.6 Viga head teadmised kutsesobivuse hindamise erinevatest metoodikatest ja
nende ldbiviimisest;

6.3.7 Viga head teadmised dokumendihalduse korraldamisest, ja oskus rakendada
neid praktikas;

6.3.8 Viga head teadmised Kaitseressursside Ameti struktuurist, —sisemisest
tookorraldusest ja kehtivatest protseduuridest;

6.3.9 Oskus koostada dokumente, pidada libirddkimisi ja korraldada koosolekuid oma
to6valdkonnas;

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1. Eesti keele oskus korgtasemel, so C1 vdi sellele vastaval tasemel.

6.4.2.Vene keele oskus Euroopa raamdokumendis toodud Bl tasemel.

6.5 ARVUTIOSKUS

6.5.1.Ametis enimkasutatavate biiroorakenduste (Word, Excel, PowerPoint), e-posti
tarkvara ja veebisirvijate kasutamisoskus. Kataloogidest vajalike failide otsimise ja
salvestamise oskus. ToOks vajalike andmekogude ja registrite kasutamise oskus.

6.6 OOTUSED TOOALASE KAITUMISELE

6.6.1 Intellektuaalne vOimekus, sealhulgas analiiisi- ja silinteesivdime ning oskus
argumenteerida kaalutletult ja siisteemselt.

6.6.2 Otsustusvoime ja vastutustunne, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha pddevuse pires ning voime ndha ette otsuste tagajéargi ja
vastutada nende eest.

6.6.3 Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aegal
efektiivselt.

6.6.4 Avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek ja paindlikkus reageerid
muutustele ning leida uusi voimalusi eesmérgi poole likumiseks.

6.6.5 Koostoo- ja meeskonnatdd oskus, sealhulgas oma teadmiste jagamme kolleegidega
ning lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

6.6.6 Vairikus ja lojaalsus, sealhulgas ameti positiivse maine kujundamine.

NIMI ALLKIRI KUUPAEV




