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Péadsteameti haldusbiiroo peaspetsialisti
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksuse nimetus: haldusbiiroo;

1.2. ametikoht: peaspetsialist;

1.3. ametisse nimetamine: nimetab peadirektor;

1.4. teenistuskoha asukoht: Energia tn 6a, Tallinn;

1.5. alluvus: allub vahetult haldusbiiroo juhatajale;

1.6. asendamine: peaspetsialisti draolekul asendab teda haldusbiiroo juhataja

poolt médratud teenistuja.

2. AMETIKOHA EESMARK
Ametikoha pohieesmirk on piistetdotajate isikukaitse vahendite hooldus, remont ja kontroll.

3. JUHINDUB
3.1. Piidsteameti pohiméarusest, haldusbiiroo pohiméaarusest, sisekorraeeskirjadest, asjaajamise

korrast ning teistest Pddsteameti tood reguleerivatest digusaktidest ja haldussisestest juhistest;

3.2. Kkéesolevast ametijuhendist;

3.3. avaliku teenistuse seadusest;

3.4. riigihangete seadusest;

3.5. haldusmenetluse seadusest;

3.6. teistest ametikoha toovaldkonda reguleerivatest digusaktidest.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1. korraldab biiroo t66d kiirguse, bioloogia- ja keemiakaitseseadmete hoolduse ja remondi ning
arvestuse alal;

4.2. hooldab ja kontrollib kiirguse, bioloogia- ja keemiakaitseseadmeid;

4.3. ndustab piisteasutusi kiirguse, bioloogia- ja keemiakaitseseadmete alal;

4.4. vastavalt vajadusele tidiendab péddsteasutuste kiirguse, bioloogia- ja keemiakaitseseadmete alase

varustuse andmebaasi ja teeb ettepanekuid varustuse soetamiseks;

4.5. osaleb ametisiseste vOi ametkonnaviliste toogruppide t60s vastavalt peadirektorilt voi tema
asetditjatelt saadud volitustele;

4.6. osaleb ametisiseste toogruppide toos vastavalt biiroo juhatajalt saadud volitustele;

4.7. tdidab ohutustehnika eeskirju ohtlike ainete kditlemisel;

4.8. tdidab muid juhtkonnalt, osakonnajuhatajalt saadud seaduslikke korraldusi.
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5. VASTUTUS
Haldusbiiroo peaspetsialist vastutab:

5.1. oma teenistuskohustuste digeaegse, seaduspirase ja nduetekohase tditmise eest;

5.2. tema poolt esitatud informatsiooni digsuse eest;

5.3. asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni ning riigisaladust kujutava
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni saladuses hoidmise eest;

5.4. vastutab ohutustehnika eeskirjade tditmise eest tootamisel ohtlike ainetega teenistuskohas;

5.5. tooalaseks kasutamiseks antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilimise eest.

6. OIGUSED

Haldusbiiroo peaspetsialistil on digus:

6.1. esindada Pidsteametit oma vastutusala iilesannete tiitmisel;

6.2. saada teenistusiilesannete tditmiseks Pddsteameti juhtkonnalt, struktuuritiksustelt ja Pddsteameti
valitsemisalas olevatelt asutustelt vajalikku informatsiooni, selgitusi ning dokumente;

6.3. teha biiroo juhatajale ettepanekuid oma t66 ning Piddsteameti to6 paremaks korraldamiseks ning
kiirguse, bioloogia- ja keemiakaitsevarustuse soetamiseks;

6.4. igaaastasele atesteerimisele ja palgatingimuste libivaatamisele;

6.5. saada oma iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

6.6. keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tiitmisest.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

7.1.  Keemia- vdi molekulaarbioloogia- voi tuletdrje- voi tuletdrje- ja piddstealane kdrgem haridus;

7.2. hooldatavate seadmete hooldustoode tegemiseks vajaliku litsentsi olemasolu;

7.3. asutuse tegevusvaldkonda ja oma todvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine;

7.4. arvuti, s.h. teksti- ja tabeltootluse programmide ja andmekogude kasutamisoskus;

7.5. eesti keele oskus korgtasemel;

7.6. vihemalt lihe voorkeele oskus kesktasemel (kones ja kirjas) koos erialase sdonavara valdamisega;

7.7. hea suhtlemisoskus ja pingetaluvus, usaldusvéirsus, kohusetundlikkus, otsustus- ja
vastutusvoime, analiiiisi- ja algatusvdime.
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