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PAASTEAMET
Personali ja asjaajamise osakonna

personalitoo talituse koolitusspetsialist (pddstetoo koolitus)
AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1 Vahetu juht:

Personalitod talituse juhataja

1.2 Asendaja:

Personalitoé talituse teenistujate arenduse spetsialist

1.3 Keda asendab:

Personalitod talituse teenistujate arenduse spetsialisti,
teenistujate arenduse eksperti

1.4 Juhindub:

Eesti Vabariigi Oigusaktidest, Péddsteameti peadirektori
késkkirjadest ja kdesolevast ametijuhendist

2. Ametikoha eesmirk

Teenistuskoha eesmirk on padstetoo valdkonna (sh pédstetod osakond), ohutusjdrelevalve ja
kriisireguleerimise valdkonna koolituste planeerimine, koordineerimine ja korraldamine.

3. Teenistuskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Kogub péidstetoo, ohutusjirelevalve ja
kriisireguleerimise valdkonna koolitusvajadused.

Koolitusvajadused on téhtaegselt kogutud.

3.2 Tagab koolitusplaani elluviimise ning jilgib
eelarve taitmist.

Koolitusplaani jdrgsed koolitused toimuvad
tahtaegselt ning planeeritud eelarve raames.

ning analiilise.

3.3  Teavitab padstetoode  tsentraalsetest | Pddstetoo  valdkonna koolitusinfo on
koolitusiiritusest keskuste valmisolekubiiroosid | digeaegselt edastatud ning nimekirjad on
ning teisi  asjassepuutuvaid  isikuid  ldbi | laekunud.

koolituskalendri.

3.4 Loob veebipohisesse koolituskalendrisse | Koolitusiiritus on  SAPi  kantud  koos
koolitusiirituse ja sisestab osalejad. osalejatega.

3.5 Koostab koolitustegevuse kohta aruandeid | Koolitustegevuse kohta on aruanded ning

analiiisid koostatud.

3.6 Kogub koolitusel osalenutelt tagasisidet ning
koostab tagasiside pinnalt koondi koolitusiirituse
tulemuslikkusest.

Koolitusel osalenud saavad anda koolituse
kohta tagasisidet. Koostatud on koond
koolitusiirituse tulemuslikkusest.

koolituskulud koolitusplaani.

3.7 Konteerib  e-arvekeskuses  koolituste | Koolitusarved on tidhtaegselt ning korrektselt

koolitusarved. konteeritud.

3.8 Kinnitab RTIP-s koolitatavate kuluaruanded | Koolitusiiritusel tekkinud kulud seotakse

ning edastab tditmiseks rahandusosakonnale. kulukohaga ning kulnaruanne edastatakse
tihtaegselt rahandusosakonnale.

3.9 Mirgb toimunud koolitusiiritused ning | Koolitusplaan ~ on  ajakohane,  kuvades

toimunud koolitusiiritusi koos koolituskuluga.




3.10 Peab arvestust péddsteto6 valdkonna
koolituste lektoritasude file.

Lektoritasude ning lektorite poolt libiviidud
koolituste osas on olemas ajakohane iilevaade.

3.11 Osaleb oma vastutusala viljadppega soetud
valdkondade t66gruppides.

Toogruppides osalemine on olnud
eesmirgipdrane.

3.12 Noustab ja juhendab teenistyjaid oma
pohitilesannete valdkonda puudutavates
kiisimustes.

Teenistujad saavad asjakohast ja pddevat ndu.

3.13 Téidab osakonnajuhataja ja vahetu juhi
suulisi ja kirjalikke korraldusi ning ihekordseid

korraldusi, mis on antud osakonna pohitege vuse

Korraldused on digeaegselt ja korrektselt
taidetud.

raames.

4. Ametikoha tiitjal on digus:

4.1
4.2

43
44

4.5

4.6
4.7

esindada Péddsteametit oma vastutusala iilesannete tiitmisel;

saada teenistusiilesannete tditmiseks Padsteameti struktuuriiksustelt vajalikku
mformatsiooni, selgitusi ning dokumente;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tiiendkoolitust;

juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijjuhendijargsete pohiiilesannete tditmise
takistustele ja nende pohjustele;

saada oma iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning kasutada Péddsteameti
vara ja vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest;

teha ettepanekuid vahetule juhile tookorralduse parendamiseks.

5. Ametikoha tiitja vastutab:

5.1

52

53
5.4

5.5

5.6

5.7

ametijuhendiga ja  teiste tookorralduslike regulatsioonidega pandud
teenistuskohustuste nduetekohase, diguspdrase ja Oigeaegse tditmise eest;

vahetu juhi antud seaduslke korralduste ja iilesannete nduetekohase, Oiguspdrase ja
Oigeaegse tditmise eest;

valdkonda reguleerivate Oigusaktide nduetekohase tditmise eest;

teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalse info kaitsmise ja
hoidmise eest;

ametialasest iileastumisest vOoi muudest Oigusrikkumistest vahetu juhi viivitamatu
mformeerimise eest;

tema kasutusse antud rigivara heaperemeheliku kasutamise nng dokumentide
korrasoleku ja sédilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte 1dpetamisel;
tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistust reguleerivatest
eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest.

6. Ametikohal tootamiseks esitatavad nouded:

6.1 Haridus: korgharidus.

6.2 Tookogemus: soovitavalt eelnev tookogemus personalitdé voi koolituse
valdkonnas.

6.3 Teadmised: asutuse tegevusvaldkonda ja oma toovaldkonda reguleerivate
oigusaktide tundmine.

6.4 Arvutioskus: teksti- ja  andmetodtlusprogrammide ning  valdkonnas
kasutatavate mnfoslisteemide kasutamise oskus.

6.5 Keeleoskus: eesti keele valdamine korgtasemel ja tihe vdorkeele oskus

kesktasemel.




6.6 Isikuomadused: hea suhtlemisoskus ja koostoovoime, algatusvdime, hea
pingetaluvus, iseseisva to0 ja meeskonnatdod  oskus,
koostodvalmidus.

7. Ametijuhendi muutmine:

7.1 Ametijuhend vdi selle muudatus joustub selle kinnitamisel

7.2 Ametijuhend vaadatakse Iibi vdhemalt iks kord aastas, vajadusel viiakse sisse
muudatused.

7.3 Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus t60d asutuses iimber korraldada.

7.4 Ametijuhendit vOib muuta teenistyja nousolekuta, kui el muutu ametikoha eesméirk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus, teenistuyja palk ega suurene oluliselt
teenistuskohustuste maht.

7.5 Ametijuhend alkkirjastatakse digitaalselt.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

Allkirjastatakse digitaalselt
Teenistuja (nimi)




