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1.ULDOSA

1.1  STRUKTUURIUKSUS Kaitsevaekohustuslaste arvestuse Tallinna osakond
1.2  AMETIKOHA NIMETUS | Peaspetsialist |1

1.3  VAHETU JUHT osakonnajuhataja

14  ASENDAJA registriametnik

1.5  KEDA ASENDAB registriametnik

1.6 SUMMEERITUD Ei kohaldata

TOOAJA, VALVEAJA VOI

OOTOO KOHALDAMINE

2.AMETIKOHA EESMARK:

Registrispetsialistide t66 koordineerimine ning kontroll kaitsevdekohustuse tditmise iile
arvestuse pidamisel, osalemine arendustegevuses, kaitseviekohustuse iile arvestuse pidamine
ja  kaitsevdekohustuslaste  registris  seadusest tulenevate  toimingute  tegemine
kaitsevidekohustuslastega ja kaitseviekohustust votta soovivate isikutega.

3.AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE TULEMUS

3.1. Registrispetsialistidele pandud e T&0 on korraldatud vastavalt
illesannete tiaitmise koordineerimine valdkonda reguleerivatele
ja kontrollimine oigusaktidele;

e Registrispetsialistide vaheline
toojaotus on kindlaks méidratud
neile teatavaks tehtud ning toimib;

e Registrispetsialistidele on
edastatud todililesannete tditmiseks
vajalik informatsioon ja nad
saavad arusaadavaid juhiseid
ilesannete tditmiseks.

e Registrispetsilistide todiilesannete
tditmine ja tditmise kvaliteet on
regulaarselt kontrollitud.




3.2. Isikute kaitseviekohustuslasena
registrisse kandmine ja kandest
teavitamine

Andmed on registrisse kantud,;
Registrisse kantud andmetes ei
esine vigu;

Isikuid on teavitatud andmete
registrisse kandmisest (sh
Ametlike Teadaannete kaudu)

3.3. Kaitseviaekohustuslaste markimine
reservis olevaks isikuks

Isikud on peale ajateenistusest
vabastamist margitud registris
reservis olevaks isikuks

3.4. Kaitseviekohustuseta isikute
nimetamine sdjavielise auastmega
s0jaaja ametikohale

Isikute kohta esitatud andmed on
kontrollitud ning isikud on
viivitamata nimetatud registris
sOjaaja ametikohale

3.5. Ajateenistusse kutsumata jitmise
menetluse labi viimine sh taotluste
menetlemine ja toimingute tegemine

Taotlused on menetletud ning
otsused tehtud tdhtaegselt ja
korrektselt.

Kutsumata jatmise aluste
ilmnemisel (sh andmekogudest
saadud andmed) on vastavad
otsused tehtud viivitamata.

3.6. Ajateenistusse asumisest vabastamise
menetluse libiviimine sh taotluste
menetlemine ja toimingute tegemine

Taotlused on menetletud ning
otsused on ettevalmistatud
vastavalt paddevusele tidhtaegselt ja
korrektselt.

Vabastamise aluste ilmnemisel
(sh andmekogudest saadud
andmed) on vastavad otsused
tehtud viivitamata.

3.7. Ajapikenduste andmine

kutsealuste avaldused koos juurde
lisatud dokumentidega on labi
vaadatud ning nduetekohaselt ja
Oigeaegselt menetletud padevuse
piires ajapikenduse andmine voi
sellest keeldumine;

puuduste esinemisel taotlustes on
kutsealusele nduetekohaselt ja
Oigeaegselt antud tdiendav tihtaeg
puuduste kdrvaldamiseks taotluses;
vajaliku teabe saamiseks on noutud
taotluse lahendamiseks andmeid
Kaitsevieteenistuse seaduse § 14
alusel andmekogudelt, riigi- ja
kohaliku omavalitsuse asutustelt.

3.8. Kaitseviekohustuslaste registri
andmekvaliteedi parandamine sh
isikute poolt teatatud andmete ja
edastatud dokumentide kandmine
registrisse

Leitud vead, sh valed teenistus-
voi1 elukohaandmed, on
kontrollitud ja parandatud.
Teatatud andmed on kontrollitud
ja kantud registrisse

Edastatud tdendid hariduse ja
usulise kuuluvuse kohta ning
muud olulised tdoendid on
sisestatud registrisse.




3.9. Teatiste ja toendite viljastamine e Teatised ja toendid on viljastatud

registriandmete alusel vastavalt taotlustele tihtaegselt.
3.10. Noustamine ja kodanikele e kodanike jareleparimistele, kirjadele

informatsiooni andmine oma ja telefonikdnedele on vastatud

toovaldkonnas. kehtestatud nduetele vastavalt;

e kodanike otsesel podrdumisel on
antud vajalikku , asjassepuutuvat
informatsiooni;

e on kursis toovaldkonna
Oigusaktidega ning kodanikele antud
seletused on asjakohased:;

e suhtlemisel klientidega on teenistuja
abivalmis, sobralik ja toetav;

e tagatud on kehtestatud
teenusstandardite tditmine.

3.11.  Asjaajamisega seotud iilesanded e Sissetulevad ja koostatud
dokumendid on registreeritud
vastavalt kehtestatud korrale;

e dokumendid on hoitud ja
sdilitamiseks ettevalmistatud;

e olemas on iilevaade enda koostatud
dokumentide majasisesest
litkumistest;

e olemas on iilevaade
elektronpostkasti saadetud
elektronpostist olles vihemalt kord
kahe tunni jooksul tutvunud temale
saadetud elektronpostiga; vihemalt
kord kahe tunni jooksul on
kontrollitud temale pandud
tooiilesandeid
dokumendihaldusprogrammist;

e dokumendihaldusprogrammis
koostatud dokumendid ja menetlused
on 16pule viidud kooskolas
asjaajamiskorraga.

3.12.  Arendus- ja testimistegevustes e On kursis registrite
osalemine arendustegevusega ja osaleb
aktiivselt arendustegevuse
meeskonnatdos

e Arenduseks vajalikud ettepanekud
toovaldkonnas on tehtud
e Arenduse tulemused on testitud

3.13.  Koolituste korraldamine ja e Koolitused on korraldatud
ldbiviimine toovaldkonnas eesmdrgipéraselt, kaasaegselt ja
efektiivselt ning sihtgrupp on saanud

to0ks vajalikud teadmised.

3.14.  Kaitseviiekohustuslaste Tallinna ja e antud korraldused on tiidetud
Tartu osakonna juhatajate, peadirektori nduetekohaselt ja digeaegselt.
asetiitja voi peadirektori poolt Lihtuvalt
teenistusiilesannetest antud iihekordsete
korralduste tiitmine




4.0IGUSED

1) saada oma tookohustuste tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente KRA
teenistujatelt ja teistelt valitsusasutustest vastavalt kehtivale korrale;

2) saada tooks vajalikku tdienduskoolitust;

3) kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4) teha ettepanekuid oma toovaldkonna ja oma to6kohustuste tditmise paremaks
korraldamiseks;

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

6) keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest.

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

5. VASTUTUS

1) tookohustuste, sh iilesannete, mis tulenevad valmisolekuastmete rakendamisest voi
mobilisatsiooni  ldbiviimises, Oigeaegse, tdpse, Oiguspdrase, kohuse- ja
vastutustundliku tditmise eest;

2) seadustest, Kaitseministri ja Kaitseressursside Ameti poolt kehtestatud juhenditest ja
kordadest tulenevaid nduete tditmise eest;

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

4) tookohustuste tditmiseks tema kasutusse usaldatud vara sdistliku, otstarbeka ja
heaperemeheliku kasutamise eest ning tdosuhte 10ppemisel tagastab selle rikkumata
kujul;

5) koostatud, esitatud ja viljastatud dokumentide, eelndude, projektide ja informatsiooni
oigsuse ja seaduslikkuse eest;

6) talle t00 tOttu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu juurdepadsupiirangutega informatsiooni hoidmise
eest ja isikuandmete tootlemisel isikuandmete kaitse seaduses sidtestatud noduetest
kinnipidamise eest.

7) jarelevalvet teostavate organisatsioonide esindajatele oma t66d puudutava adekvaatse
informatsiooni andmise eest ning neile oma voimaluste piires abi osutamise eest;

8) enese kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiiendamise eest;

9) teabenduete tiitmise eest ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste piires;

10) ameti maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes.

6.HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED

6.1 HARIDUS

Kdrgharidus vai selle omandamine

6.2 TOOKOGEMUS

Korghariduse puudumisel tookogemus todvaldkonnas vihemalt 4 aastat.

6.3 ERI- JA AMETIALASED TEADMISED JA OSKUSED




6.3.1 Riigi pdhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

6.3.2 Kaitseressursside Ameti tegevusvaldkonda ja seda reguleerivate Oigusaktide
tundmine;

6.3.3 Oma toovaldkonda reguleerivate digusaktide, sh kaitsevieteenistuse seaduse ja
isikuandmete kaitse seaduse hea tundmine;

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

6.3.5 Teadmised haldusmenetlusest ja oskus rakendada neid praktikas;

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

6.3.7 Viaga head teadmised Kaitseressursside Ameti struktuurist, sisemisest
tookorraldusest ja kehtivatest protseduuridest;

6.3.8 Oskus koostada dokumente oma todvaldkonnas

6.4 KEELTEOSKUS

6.3.1. ]?esti keele oskus korgtasemel, so C1 vai sellele vastaval tasemel;
6.3.2. Uhe vdorkeele oskus Euroopa raamdokumendis toodud B2 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. To0ks vajalike andmekogude ja registrite kasutamiseoskus.

6.6 OOTUSED TOOALASE KAITUMISELE

6.6.1.Hea t66- ja koostodvoime (suur tootahe, siisteemsus, korrektsus);

6.6.2.Hea analiilisvoime, paindlik motlemislaad, hea abstraheerimisvoime;

6.6.3. Vastutustunne (voime pidada kinni kokkulepitud lubadustest ja tdhtaecgadest);
6.6.4.Voime tootada iseseisvalt ja intensiivselt;

6.6.5.Hea stressi ja rutiinitaluvus ;

6.6.6.Hea adaptsioonivdime ( kohaneb kiiresti muutustega, vajadusel on vdimeline
leidma kompromisse, on voimeline eesmérgi saavutamise nimel oma tegevuses ja
plaanides kiiresti imber orienteeruma);

6.6.7.Hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus oma motteid selgelt ja arusaadavalt
véljendada.

6.6.8.0skus kasutada efektiivselt oma aega (oskus eraldada ebaolulised tilesanded
olulistest, oskus planeerida oma aega ja planeeritud ajakavast kinni pidada);

NIMI ALLKIRI KUUPAEV




