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KAITSERESSURSSIDE AMET
MOBILISATSIOONIRESSURSSIDE OSAKONNA PEASPETSIALIST

AMETIJUHEND

1.ULDOSA
1.1 STRUKTUURIUKSUS Mobilisatsiooniressursside osakond
1.2  AMETIKOHA NIMETUS | peaspetsialist
1.3 VAHETUJUHT osakonna juhataja
1.4  ASENDAJA peaspetsialist;

nounik
1.5  KEDA ASENDAB peaspetsialist;

nounik
1.6. SUMMEERITUD Ei kohaldata
TOOAJA, VALVEAJA VOI
OOTOO KOHALDAMINE
2.AMETIKOHA EESMARK

Kaitsevde mobilisatsiooni ning sdjalise valmisoleku tdstmiseks vajaliku materiaalse ja
eelarvelise ressursi olemasolu ja seisundi kaitsevde vajadustele vastavuse kontrollimine ja
KRA MVTRA registriandmete analiilisimine ja visualiseerimine. Riigikaitseliste
sundkoormiste menetlemine

Kontrolli tulemusel vara registris arvele votmiseks vOi mitte vOtmiseks ettepanekute
esitamine. Vastuvdetud otsustest vara valitseja vOoi omaniku teavitamine. Riigikaitseliste
sundkoormiste menetlemine.

3.AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE 3.1. TULEMUS

3.1.1. Tsiviilressursside kaardistamine ja e Tsiviilressursside kaardistamine ja
tsiviilressursside rakendatavuse analiiiisi analliiis on teostatud digeaegselt;
labiviimine. e Péringute teostamine vajalike

andmete saamiseks registritest ja
andmekogudest on teostatud
Oigeaegselt;

e Andmed ning kaardikihid on
sisestatud registrisse digeaegselt
ja vigadeta.




3.1.2. Mobilisatsiooniks vajalike

materiaalsete ressursside iile arvestuse

pidamine.

Varade arvestus toimub vastavalt
kehtestatud korrale ja osakonna
juhatajaga kooskolastatud
tooplaani alusel;

Varade arvestusega seotud
dokumendid on ettevalmistatud
Oigeaegselt;

Arvestusandmete tdpsustamine ja
tdiendamine toimub regulaarselt;
Olemas on, vastavalt
osakonnasisesele todjaotusele,
iilevaade, mil mééiral on KV
vajadused kaetud tsiviilsektoris
kasutusel olevate varade ja
teenustega;

Ulesannete tiitmisel on kasutatud
HNS registri, KRA MVTRA
andmeid ning Excel ja Arcgis
voimalusi.

3.1.3. Sundkoormiste koondkavast, KV
mobilisatsiooni direktiividest tulenevate
riigikaitseliste iillesannete tiitmine.

Ulesanded on tiidetud ldhtudes
etteantud Kkriteeriumitest
Oigeaegselt.

3.1.4. Umberjaotamisele kuuluva
riigivara menetlemine.

Oma vastutusala 16ikes on varad
madratud ja esitatud ettepanek
mobilisatsiooni keskregistrisse
kandmiseks riigivara
limberjaotamise nimekirja alusel;
Riigivara valitsejat, volitatud
asutust voi isikut, kellele riigivara
on tasuta kasutusse antud, on
Oigeaegselt teavitatud vara
kandmisest registrisse;
Umberjaotamisele kuuluva
riigivara sdilimise ja seisundi
kontroll on ldbi viidud ja
dokumenteeritud digeaegselt.




3.1.5. Riigikaitseliste sundkoormiste
menetlemine.

Oma vastutusala 16ikes on varad
sundkoormatud ja kantud
koondnimekirja alusel registrisse;
Sundkoormatud vara voi teenuse
omanikku on teavitatud
sundkoormise kohustuse
kandmisest registrisse;
Sundkoormatud vara séilimise ja
seisundi kontroll on 14bi viidud ja
fikseeritud korrektselt;
Sundkoormatud vara séilimise ja
seisundi kontroll on 1dbi viidud ja
dokumenteeritud digeaegselt.

3.1.6. Riigivara valitseja voi
sundkoormatud vara omaniku kohustusi
rikkunud isikute suhtes meetmete
rakendamine.

Oigusrikkumise tunnuste
ilmnemisel on esitatud materjalid
menetluse alustamise
otsustamiseks 14bi osakonna
juhataja vairteomenetlejale;
Padevuse piires on ldbiviidud
menetlusega seotud toimingud.

3.1.7. Noustab ja annab kodanikele
informatsiooni oma toovaldkonnas

Kodanike otsesel pdérdumisel
annab vajalikku, asjassepuutuvat
informatsiooni;

On kursis toovaldkonna
oigusaktidega ning kodanikele
antud seletused on asjakohased;
Suhtlemisel kodanikega on
teenistuja abivalmis, sobralik ja
toetav.

3.1.8. Peaspetsialisti menetluses olevate
dokumentide haldamise korraldamine ja
jilgimine ning asjaajamisega seotud
iilesannete tiitmine

Menetluses olevad dokumendid
on hoitud ja sdilitamiseks
ettevalmistatud vastavalt
kehtestatud korrale;

Olemas on iilevaade
elektronpostkasti saadetud
elektronpostist olles vahemalt
kord kahe tunni jooksul tutvunud
temale saadetud elektronpostiga;
Vihemalt kord kahe tunni jooksul
on kontrollitud temale pandud
tootlilesandeid andmebaasist
“Postipoiss”.




3.1.9. Osakonna juhataja iihekordsete e Osakonnajuhataja poolt antud
korralduste taitmine korraldused on taidetud

nduetekohaselt ja digeaegselt.

4.0IGUSED

1)

saada oma tookohustuste tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente KRA
teenistujatelt ja teistelt valitsusasutustest vastavalt kehtivale korrale;

2) saada tooks vajalikku tdienduskoolitust;

3) kasutada tooGiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4) teha ettepanekuid oma todvaldkonna ja oma to6kohustuste tditmise paremaks
korraldamiseks;

5) teha ettepanekuid tookohustuste tditmiseks vajalikku kirjandus-, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja soetamiseks;

6) keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest.

7) osaleda kohtumistel ja ndupidamistel, mis on seotud teenistuskohustuste tditmisega

5. VASTUTUS

1) tookohustuste, sh iilesannete, mis tulenevad valmisolekuastmete rakendamisest voi
mobilisatsiooni  ldbiviimises, digeaegse, tdpse, Oiguspdrase, kohuse- ja
vastutustundliku tditmise eest;

2) seadustest, Kaitseministri ja Kaitseressursside Ameti poolt kehtestatud juhenditest ja
kordadest tulenevaid nouete tditmise eest;

3) avaliku teenistuse seaduses ja teistes seadustes sétestatud ametnike kohustuste tditmise
eest;

4) tookohustuste tditmiseks tema kasutusse usaldatud vara sdistliku, otstarbeka ja
heaperemeheliku kasutamise eest ning toosuhte 10ppemisel tagastab selle rikkumata
kujul;

5) koostatud, esitatud ja viljastatud dokumentide, eelndude, projektide ja informatsiooni
oigsuse ja seaduslikkuse eest;

6) talle t60 toOttu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu juurdepadsupiirangutega informatsiooni hoidmise
eest ja isikuandmete tootlemisel isikuandmete kaitse seaduses sitestatud nduetest
Kinnipidamise eest.

7) jarelevalvet teostavate organisatsioonide esindajatele oma t66d puudutava adekvaatse
informatsiooni andmise eest ning neile oma voimaluste piires abi osutamise eest;

8) enese kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest;

9) teabenduete tditmise eest ametijuhendis séitestatud teenistuskohustuste piires;

10) ameti maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes.

6.HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED

6.1 HARIDUS

Korgharidus

6.2 TOOKOGEMUS

6.2.1.Vihemalt 1 aastane tookogemus riigiasutuses




6.3 ERI- JA AMETIALASED TEADMISED JA OSKUSED

6.3.1 Riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

6.3.2 Kaitseressursside Ameti tegevusvaldkonda ja seda reguleerivate Oigusaktide
tundmine;

6.3.3 Oma toovaldkonda reguleerivate digusaktide viga hea tundmine;

6.3.4 Viga head teadmised oma toovaldkonnast, sh teadmised mobilisatsiooni
materiaalsete ja eelarveliste ressursside arvestusest, kavandamisest ja jaotamisest
ning oskus rakendada neid praktikas;

6.3.5 Teadmised registrite arendamisest ja haldamisest Kaitseressursside Ameti poolt
hallatava mobilisatsiooni riikliku keskregistri viga hea tundmine;

6.3.6 Vidga head teadmised Kaitseressursside Ameti struktuurist, sisemisest
tookorraldusest ja kehtivatest protseduuridest;

6.3.7 Oskus koostada dokumente, pidada ldbirddkimisi oma toovaldkonnas;

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1. Eesti keele oskus korgtasemel, so C1 voi sellele vastaval tasemel.
6.4.2.Vene keele oskus Euroopa raamdokumendis toodud B1 tasemel

6.5 ARVUTIOSKUS

6.5.1.Ametis enimkasutatavate biiroorakenduste (Word, Excel, PowerPoint), e-posti
tarkvara ja veebisirvijate kasutamisoskus. Kataloogidest vajalike failide otsimise ja
salvestamise oskus. To6ks vajalike andmekogude ja registrite kasutamiseoskus.

6.6 OOTUSED TOOALASE KAITUMISELE

6.6.1 Intellektuaalne voimekus, sealhulgas analiilisi- ja siinteesivoime ning oskus
argumenteerida kaalutletult ja siisteemselt.

6.6.2 Otsustusvdime ja vastutustunne, sealhulgas suutlikkus vdtta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha piddevuse piires ning voime niha ette otsuste tagajirgi ja
vastutada nende eest.

6.6.3 Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aegal
efektiivselt.

6.6.4 Avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek ja paindlikkus reageerida
muutustele ning leida uusi voimalusi eesmirgi poole liikumiseks.

6.6.5 Koost66- ja meeskonnatdo oskus, sealhulgas oma teadmiste jagamine kolleegidega
ning lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

6.6.6 Viirikus ja lojaalsus, sealhulgas ameti positiivse maine kujundamine.

NIMI ALLKIRI KUUPAEV




