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KAITSERESSURSSIDE AMET

PEADIREKTORI ABI
AMETIJUHEND

1.ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

1.2 AMETIKOHA NIMETUS

Peadirektori abi

1.3 VAHETU JUHT

Peadirektor

14 ASENDAJA

Tugistruktuuride osakonna sekretér-referent I ja sekretir
referent Il dokumendihalduse korraldamise ja
peadirektori teenindamise 0sas.

Julgeoleku ndunik- salajase registri pidamise osas

1.5 KEDA ASENDAB

1.6. SUMMEERITUD
TOOAIJA, VALVEAJA VOI
OOTOO KOHALDAMINE

Ei kohaldata

2.AMETIKOHA EESMARK

Peadirektori abi ametikoha eesmérk on ameti todiilesannete tditmise jdlgimine ning ameti
peadirektori igapédevase hiireteta tod tagamine.

3.AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE 3.1. TULEMUS
3.1. Peadirektori koosolekute ja kohtumiste e Koosolekud ja kohtumised on
ettevalmistamine ja protokollimine. ettevalmistatud ning protokollid
on koostatud digeaegselt.
3.2 Peadirektori ja juhtkonna otsuste e Peadirektori ja juhtkonna otsuste
tditmise jdlgimine peadirektori poolt tditmine on jélgitud.

madratud ulatuses.

3.3. Peadirektori poolt resolutsiooniga voi e Taitmiseks edastatud
kaskkirjadega tiitmiseks edastatud dokumendest tulenevate
dokumentide tdhtaegse tditmise tootilesannet tditmine on jélgitud

jélgimine.

tahtaegselt.




3.4. Peadirektorile allkirjastamiseks
esitatavate dokumentide vorminduete
téditmise ja koigi vajalike viseeringute
ning koosk®dlastuste olemasolu kontroll
vastavalt asjaajamisjuhendile.

Dokumendid on vormistatud
korrektselt ja nduetekohaselt.
Dokumendid on grammatiliselt
korrektsed.

Vajalikud viseeringud ja
kooskdlastused on tagatud.

3.5 Telefonikdnedele vastamine ja vajadusel
suunamine vastavatele teenistujatele.

Telefonikonedele on vastatud
viivitamatult, ajakohaselt ja
kompetentselt.

3.6 Peadirektori kiilaliste vastuvott.

Peadirektori kiilaliste
vastuvotmisega seotud tegevused
on labi viidud digeaegselt ja ameti
mainet kahjustamata;

3.7 Peadirektori poolt maaratud tootajate
kohta to0aja arvestuse tabeli koostamine.

Todoaja arvestuse tabel on
igakuiselt koostatud ja edastatud .

3.8. Salastatud teabe registri pidamine.

Salastatud teabe register toimib
vastavalt kehtestatud korrale;
Salastatud teabekandjad on
nduetekohaselt registreeritud

3.9.Salastatud teabega seotud asjaajamise
korraldamine, salastatud andmete
edastamine, salastatud teabekandjate
kehtestatud korras paljundamine,
havitamine voi sdilitamine ametis.

Salastatud teabekandjad on
Oigeaegselt ja nduetekohaselt
edastatud adressaatidele;
Registriandmed on terviklikud ja
kédideldavad ning tagatud on
nende turvalisus sdilitamisel ja
havitamisel.

3.10 Salastatud teabekandjate salastamise
ja avalikustamise digsuse kontrollimisel
osalemine.

Salastatuse mirked on
dokumentidele kantud vastavuses
kehtivatele digusaktidele

3.11. Ameti tootajate ja koostdopartnerite
riigisaladusele juurdepaasulubade ja
juurdepédsusertifikaatide iile arvestuse
pidamine.

Vastutavaid isikuid on vastavalt
ameti riigisaladuse kaitse
juhendile digeaegselt teavitatud
lubade ja sertifikaatide taotlemise,
pikendamise ja tiihistamisega
seotud tdahtaegadest.

Arvestuse pidamisel on téhtajad
kaasajastatud.

3.12. Muude vahetu juhi korralduste
tditmine.

Ulesanded on tdidetud lihtudes
nende sisust ja eesmérgist tdpselt
ning diguspéraselt etteantud
tdahtaja jooksul




4.0IGUSED

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

2) saada tooks vajalikku tdienduskoolitust;

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

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

5) teha ecttepanekuid toOkohustuste 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  ldbiviimisest, Oigeaegse, tdpse, Oiguspdrase, kohuse- ja
vastutustundliku tditmise eest;

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

3) tookohustuste tditmiseks tema kasutusse usaldatud vara sadstliku, otstarbeka ja
heaperemeheliku kasutamise eest ning toosuhte 10ppemisel tagastab selle rikkumata
kujul;

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

5) talle t60 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 sdtestatud nduetest
Kinnipidamise eest;

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

7) enese kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiiendamise eest;

8) teabenduete tditmise eest ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste piires;

9) ameti maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes.

6.HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED
6.1 HARIDUS

6.1.1.Korgharidus

6.2 TOOKOGEMUS

6.2.1.Vihemalt 1 aastane tdokogemus ametikohas tegevusvaldkonnas

6.3 ERI- JA AMETIALASED TEADMISED JA OSKUSED

6.3.1

6.3.2

6.3.3
6.3.4

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

Kaitseressursside Ameti tegevusvaldkonda ja seda reguleerivate &igusaktide
tundmine;

Oma toovaldkonda reguleerivate digusaktide viga hea tundmine;

Viga head teadmised oma toovaldkonnast, sh teadmised riigiasutuste,




asjaajamisest ja arhiivi t66 korraldamisest ning oskus rakendada neid praktikas;
6.3.5 Head teadmised digitaalsest dokumendihaldusest;
6.3.6 Vidga head teadmised Kaitseressursside Ameti struktuurist, sisemisest
tookorraldusest ja kehtivatest protseduuridest;
6.3.7 Oskus koostada dokumente oma toovaldkonnas;

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1. Eesti keele oskus kdrgtasemel, so C1 voi sellele vastaval tasemel.

6.4.2.Vihemalt iihe voorkeele oskus Euroopa raamdokumendis toodud B1 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. T60ks vajalike andmekogude ja registrite kasutamise 0sSkus.

6.6 OOTUSED TOOALASE KAITUMISELE

6.6.1 Intellektuaalne vodimekus, sealhulgas analiilisi- ja siinteesivdime ning oskus
argumenteerida kaalutletult ja siisteemselt.

6.6.2 Otsustusvdime ja vastutustunne, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse piires ning voime néha ette otsuste tagajirgi 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 reageerida
muutustele ning leida uusi voimalusi eesmérgi poole liitkumiseks.

6.6.5 Koostd6- ja meeskonnatdo oskus, sealhulgas oma teadmiste jagamine kolleegidega
ning lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

6.6.6 Viirikus ja lojaalsus, sealhulgas ameti positiivse maine kujundamine.

NIMI ALLKIRI KUUPAEV




