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Pidsteameti paistetoode osakonna
paidstetoode planeerimise- ja analiiiisi talituse juhataja
AMETIJUHEND
1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksuse nimetus: paistetodde osakonna piidstetddde planeerimise- ja analiiiisi
talitus;

1.2. ametikoht: padstetoode planeerimise- ja analiiiisi talituse juhataja;

1.3. ametisse nimetab: nimetab peadirektor;

1.4. teenistuskoha asukoht: Raua tdnav 2, Tallinn;

1.5. alluvus: allub vahetult péaéstetoode osakonna juhatajale;

1.6. alluvad: talituse juhatajale alluvad planeerimise- ja analiiiisi talituse
peaspetsialistid;

1.7. asendamine: talituse juhataja asendab paastetodde planeerimise- ja analiiiisi
talituse peaspetsialiste ja pidstetoode osakonna juhatajat ning
talituse juhataja draolekul asendab teda teine osakonna
teenistuja.

2. AMETIKOHA EESMARK

Pédsteameti padstetoode osakonna pédstetoode planeerimise- ja analiiiisi talituse juhataja ametikoha
eesmirk on kédesoleva ametijuhendiga kinnitatud iilesannete korrektne ja digeaegne tditmine vastavalt
paidstetdode osakonna pohimédrusele.

3. JUHINDUB

3.1

3.2
33
3.4

Paasteameti (edaspidi amet) pdhimiirusest ja padstetoode osakonna pShimiirusest,
sisekorraeeskirjadest, asjaajamise korrast ning peadirektori kdskkirjadest;

riiklikest ja pédstealastest digusaktidest ning padsteteenistuja eetikakoodeksist;
kdesolevast ametijuhendist;

avaliku teenistuse seadusest.




2(3)

4. TEENISTUSKOHUSTUSED
Talituse juhataja:

4.1

teeb ettepanekuid padsteteenistuse arengusuundade véljatootamiseks;

4.2 tootab vilja piidstetoode valdkonna arengukavasid, tegevus- ja tooplaane, soetuskavasid,
tdienduskoolitusplaane ning muid valdkonna arengut suunavaid dokumente;

4.3 korraldab ja tootab vilja paastetoode valdkonda reguleerivaid digusakte ja juhendmaterjale ning jalgib
nende rakendamist;

4.4 analiiiisib piaistekeskuste tegevust piddstetoodel, pddstetoode tegemise voimekust ning operatiivse
valmisoleku tagamist;

4.5 vajadusel koordineerib ja/vdi juhib suurdnnetuste tagajirgede likvideerimisel tehtavaid otseseid
paistetoid;

4.6 osaleb valvegraafiku alusel ameti operatiivkorrapidaja voi operatiivkorrapidaja abi funktsiooni
taitmisel;

4.7 osaleb rahvusvahelise, iileriigilise ja regionaalse tasandi péistealaste Oppuste kavandamisel, ette
valmistamisel ja ldbi viimisel;

4.8 planeerib pididsteasutuste koostodd teiste operatiivteenistustega ja organisatsioonidega;

4.9 osaleb ametisiseste vOi ametkonnaviliste toogruppide to0s vastavalt peadirektorilt voi tema
asetditjatelt saadud volitustele;

4.10 osaleb ametisiseste toogruppide to0s vastavalt osakonnajuhatajalt saadud volitustele;

4.11 teeb osakonnajuhatajale ettepanekuid talituse teenistujate koosseisu ja tookorralduse muutmiseks,
talituse teenistujate palkade muutmiseks ning ergutuste miadramiseks;

4.12 tdidab osakonnajuhataja korraldusel puuduva ametniku iilesandeid;

4.13 tédidab muid juhtkonnalt ja osakonnajuhatajalt saadud seaduslikke korraldusi;

4.14 tdidab juhtkonnalt ja osakonnajuhatajalt saadud teenistuskohast mittetulenevaid korraldusi vastavalt
avaliku teenistuse seaduse (edaspidi ATS) § 60 1g 1 ja 2 alusel.

5. OIGUSED

Talituse juhatajal on digus:

5.1
5.2

5.3
54
5.5
5.6
5.7
5.8

esindada ametit oma vastutusala iilesannete tditmisel;

saada teenistusiilesannete tditmiseks ameti juhtkonnalt, struktuuriiiksustelt ja ameti valitsemisalas
olevatelt asutustelt vajalikku informatsiooni, selgitusi ning dokumente;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

teha osakonnajuhatajale ettepanekuid oma to66 ning ameti to0 paremaks korraldamiseks;

saada oma iilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid;

saada konsultatsiooni ja tehnilist abi punktis 5.5. nimetatud seadmete kasutamisel;

keelduda teenistuskohast mittetulenevate iilesannete tdaitmisest;

saada lisatasu riigisaladuse ja salastatud teabekandjate tootlemise eest.

6. VASTUTUS
Talituse juhataja vastutab:

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

6.6
6.7

oma teenistuskohustuste digeaegse ja nduetekohase tditmise eest;

tema poolt esitatud informatsiooni digsuse eest;

asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase saladuses hoidmise eest;

tooalaseks kasutamiseks antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilimise eest;

oma ametialaste toOkohustuste tditmise tulemustest regulaarselt aru andmise eest pddstetodde
osakonna juhatajale;

avaldamisele mittekuuluva teabe hoidmise eest;

sisekorraeeskirja tditmise eest.
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7. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
Talituse juhataja ametikoht eeldab:

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7

tuletdrje voi tuletdrje- ja padstealast korgemat haridust;

asutuse tegevusvaldkonda ja oma toovaldkonda reguleerivate digusaktide tundmist;

vihemalt viie aasta pikkust eelnevat praktilist tdokogemust péistealal;

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

eesti keele oskust korgtasemel;

vihemalt iihe voorkeele oskust kesktasemel (kdnes ja kirjas) koos erialase sOnavara valdamisega;

head suhtlemisoskust ja pingetaluvust, usaldusvidirsust, kohusetundlikkust, otsustus- ja
vastutusvoimet, analiilisi- ja algatusvoimet, koostoovdimet- ja valmidust, enesekehtestamise vOimet,
iseseisvust, korrektsust.
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