Piiste- ja kriisivalmiduse asekantslerile
vahetult alluva nouniku ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1. TOOKOHT
nounik;

1.2. TEENISTUSKOHT

1.3. VAHETU JUHT

1.4. ASENDAJA

1.5. ASENDATAV

Tallinn;

2. TOOKOHA EESMARK

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Mirge tehtud: 08.12.2023

Kehtib kuni: 08.12.2098/*

Alus: AvIS §351g 1 p 12, AvIS §351g1p3 (1)
Teabevaldaja: Siseministeerium

Lisa

padste- ja kriisivalmiduse asekantslerile vahetult alluv

pédste ja kriisivalmiduse asekantsler;
vahetu juhi poolt méiiratud teenistuja;
vahetu juhi poolt méiiratud teenistuja.

Péiste ja kriisivalmiduse asekantslerile vahetult alluva nduniku té6koha eesmérk on arendada
elanikkonnakaitse valdkonda ja ndustada Siseministeeriumi elanikkonnakaitse kiisimustes.

3. TOOKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

dokumentide ja analiiiiside véljatéotamisel
ja elluviimisel.

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1 Osaleb oma padevuse piires | Elanikkonnakaitse = valdkonna  strateegilised
elanikkonnakaitse =~ planeerimisel  ning | dokumendid ja analiilisid on koostatud
valdkonnaga  seonduvate  strateegiliste | digeaegselt ja korrektselt.

ja tegevuskava koostamisel.

32 Osaleb oma piadevuse piires | Elanikkonnakaitse = valdkonnaga seonduvate

elanikkonnakaitse =~ valdkonnaga  seotud | digusaktide eelndud on koostatud digeaegselt ja

oigusaktide eelndude koostamisel. korrektselt. Elanikkonnakaitse valdkonna
oigusaktide eelndudes on kajastatud SIM
valitsemisala huvid.

33 Osaleb oma piddevuse piires | Siseministeeriumi  valitsemisala arengu- ja

Siseministeeriumi valitsemisala arengukava | tegevuskavades on kajastatud hédaolukorra

lahendamisega seonduv.

34 Osaleb oma pidevuse
elanikkonnakaitse véliskoosto0s

piires

Elanikkonnakaitse valdkonna viliskoostods on
kajastatud SIM valitsemisala huvid.

3.5 Taidab asekantsleri korraldusel muid
valdkonnast tulenevaid uhekordseid
ulesandeid.

Ulesanded on tdidetud digeaegselt ja korrektselt.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: korgharidus;




4.2.

4.3.

44.

4.5.
4.6.

Tookogemus: eelnev vihemalt kolmeaastane to6kogemus riigiasutuses;

Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine; riigikaitse planeerimise ja
kriisireguleerimise valdkonna tundmine; Siseministeeriumi ja
tema valitsemisala tegevusvaldkondade tundmine; asutuse
dokumendihalduskorra tundmine; juhtimisalased teadmised ja
oskused, sh oskus planeerida ja korraldada protsesse;

Arvutioskus: tookohal kasutuses oleva rakendustarkvara kasutamise oskus;
arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas, s.h MS Word,;
MS Excel, MS Outlook, MS PowerPoint; veebibrauserid,;

Keelteoskus: eesti keele oskus C1-tasemel; inglise keele oskus B2-tasemel;

Isikuomadused initsiatiiv ja algatusvoime uute lahenduste véljatootamiseks ja
elluviimiseks, suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
tookoha padevuse piires, voime ette niha tagajirgi ja vastutada
nende eest, lojaalsus, kohusetunne, usaldusvéirsus, korrektsus,
tapsus, tasakaalukus, korge stressitaluvus, hea suhtlemisoskus ja
viisakus

5. OIGUSED
Nounikul on digus:

5.1.

5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

saada Siseministeeriumi struktuuriiiksustelt ja valitsemisalas olevatelt valitsusasutustelt
ning valitsusasutuste hallatavatelt asutustelt informatsiooni, mis on talle vajalik kdesoleva
ametijuhendiga pandud iilesannete tditmiseks;

saada tooiilesannete paremaks tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;
teha asekantslerile ettepanekuid oma t66 ning osakonna t66 paremaks korraldamiseks
ning t60 kaigus kerkinud kiisimuste lahendamiseks;

esindada Siseministeeriumit elanikkonnakaitse valdkonna kiisimuse arutamisel teistes
ministeeriumides ja riigiasutustes ning valisriikides.

6. VASTUTUS
Nounik vastutab:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

talle pandud teenistuskohustuste diguspérase, tipse ja digeaegse tiitmise eest;
teenistusse puutuvate digusaktide ja korralduste jargimise ning tditmise eest;
asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

tema kasutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise
eest;

teenistusiilesannete tditmiseks tema kdsutusse antud vara ja dokumentide korrasoleku
ning sthipérase kasutamise ja sdilimise eest.

Tooandja Tootaja
Tarmo Miilits Priit Laaniste
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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