ULDOSAKONNA PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus

Hairekeskuse tldosakond

1.2. Ametikoht

peaspetsialist

1.3. Teenistuskoht

Erika tn 3, Tallinn

1.4. Vahetu juht

Uldosakonna juhtaja

1.5. Asendamine

Uldosakonna peaspetsialist asendab iildosakonna referenti
dokumendihalduse Ulesannetes ja transpordivahendite hoolduse
ja remondi kusimustes.

2. AMETIKOHA
EESMARK

Uldosakonna peaspetsialisti ametikoha eesmark on Hairekeskuse
personali koolitusvajaduste véljaselgitamine, koolituste
korraldamine ning koolituste digeaegse ja tdrgeteta toimumise
tagamine.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. selgitab valja ja analtsib
koolitusvajadused ning koostab
koolituskava;

Vastutab koolitusvajaduste vélja selgitamise ja analiiisi
eest. Vastutab, et koolituskava oleks koostatud
korrektselt ja tdhtaegselt.

3.2. viib 1abi koolitusteenuse
tellimise protseduurid ja korraldab
koolitused;

Vastutab, et koolitusteenuse tellimise protseduurid ja
korraldamine on teostatud nGuetekohaselt ja tahtaegselt.

3.3. vahendab infot koolitajate ja
koolitatavate vahel ning kogub
tagasisidet koolitusel osalenutelt;

Vastutab, et info oleks edastatud korrektselt ja tahtaegselt.

3.4. koostab koolitusvaldkonna
ndutud aruanded;

Vastutab, et aruanded on koostatud ja esitatud
nduetekohaselt ja tdhtaegselt.

3.5. esindab Hairekeskust
koolitusega seotud to6gruppide t66s
ja koolitust reguleerivate
dokumentide véljatootamisel ja
kaasajastamisel;

Vastutab, et Hairekeskuse esindamine oleks tagatud ja
tulemuslik. Vastutab, et arvamused ja ettepanekud on
esitatud korrektselt ja tahtaegselt.

3.6. korraldab Hairekeskuse
keskuste personali varbamist;

Vastutab, et teenistujate varbamistegevused on
korraldatud tulemuslikult ja toetavad Héirekeskuse
eesmarkide saavutamist.

3.7. esindab Hairekeskust
Sisekaitseakadeemia kutsekomisjoni
t00s;

Vastutab, et Hairekeskuse esindamine oleks tagatud ja
tulemuslik. Vastutab, et arvamused ja ettepanekud on
esitatud tahtaegselt.

3.8. koordineerib ja korraldab
paéstekorraldaja kutse taotlemist;

Vastutab, et paéstekorraldajate kutse taotlemine oleks
korraldatud nduetekohaselt ja tahtaegselt.

3.9. korraldab stazeerimist ja
vahendab vastavasisulist
informatsiooni Hairekeskuses;

Vastutab, et stazeerimise korraldamine ja informatsiooni
vahendamine Héirekeskuses toimuks korrektselt ja
tahtaegselt.

3.10. korraldab ja koordineerib

Vastutab, et paéstekorraldajate eriala kutsedppe




Héirekeskuse kontaktisikuna SKA
Péastekolledzi Paastekooli
paastekorraldaja eriala kutsedpet.;

korraldamine ja koordineerimine toimuks korrektselt ja
tahtaegselt.

3.11. taidab uldosakonna juhataja
korraldusel muid kéesolevast
ametijuhendist mittetulenevaid
tihekordseid tlesandeid.

Vastutab, et tlesanded on taidetud tldosakonna juhatajaga
kokkulepitud vormis ja tahtajaga.

4. P6hinduded

4.1. Haridus

kdrgharidus.

4.2. Tobkogemus

eelnev t0bkogemus téiskasvanute koolituse valdkonnas

4.3. Teadmised

Héirekeskuse tegevusvaldkonna tundmine ning kursis
olek selle arengutega;

Héirekeskuse asjaajamiskorra tundmine;

riigi pohikorda, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmi

4.4. Arvutioskus

koolitusprogrammi tundmine, MS Excel, MC Word, MS
Internet Explorer.

4.5. Keeleoskus

eesti keel (kOrgtase), vene keel (kesktase).

4.6. Isikuomadused

Iseseisev mdatlemine, tdpsus, kohusetundlikkus,
otsustusvdime, anallisivBime, koostodvalmidus, ausus,
hea suhtlemisoskus.

5. KOHUSTUSED

Peaspetsialistil on kohustus

5.1. taita kdesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi ning direktori vai direktori
asetditja poolt antud hekordseid tlesandeid nduetekohaselt, tapselt ja 6igeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks moeldud informatsiooni;

5.3. kasutada teenistuslike Ulesannete taitmiseks tema k&sutusse antud vara sihiparaselt ja

heaperemehelikult.

6. ODIGUSED

Peaspetsialistil on digus

6.1. saada koigilt Hairekeskuse struktuuritiksustelt ja véljaspool struktuuritiksusi asuvatelt
teenistujatelt osakonna tooks vajalikku teavet;

6.2. saada teenistusillesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

6.3. saada Hairekeskuselt oma tddllesannete taitmiseks todvahendid.
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