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KAITSERESSURSSIDE AMET
OIGUSOSAKONNA NOUNIKU AMETIJUHEND

1.ULDOSA

1.1  STRUKTUURIUKSUS Oigusosakond

1.2 AMETIKOHA NIMETUS | Nounik

1.3  VAHETU JUHT Osakonnajuhataja

14 ASENDAJA Oigusosakonna ndunik
1.5  KEDA ASENDAB Oigusosakonna ndunik
1.6. SUMMEERITUD Ei kohaldata

TOOATJA, VALVEAJA VOI

OOTOO KOHALDAMINE

2. AMETIKOHA EESMARK

Vairtegude kohtuviline menetlemine, sunniraha rakendamise korraldamine, ameti esindamine
kohtumenetluses, digusaktide eelndudele arvamuse avaldamine, osalemine lepingute koostamisel,
ameti teiste struktuuriiiksuste ja teenistujate Gigusalane ndustamine, peadirektori Gigusaktide
Oiguspérasuse kontrollimine.

3.AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

1.Viirtegude kohtuviiline menetlemine e alustatud on vdirteomenetlus
kaitsevieteenistuskohustustest
korvalehoidva kutsealuse suhtes on
1abi viidud hiljemalt kahe aasta
jooksul véirteo toimepanemisest
vadrteod on menetletud digusparaselt
o viaidrtegude statistika on peetud

2. Sunniraha rakendamise korraldamine e cttekirjutuses sitestatud kohustuse
mdjuva pohjuseta tditmata jatmise
korral on ettekirjutus edastatud
kohtutéiturile sunniraha

sissenoudmiseks
e sunniraha rakendamise statistika on
peetud
3. Ameti esindamine kohtumenetluses e kohtunduetele on vastatud kohtu

poolt médratud tihtajaks;

e kohtu poolt edastatud kaebustele on
koostatud kirjalikud seletused ja need
on kohtule edastatud téhtaegselt;

e amet on kohtumenetluses esindatud.

4. Oigusaktide eelndudele arvamuse o digusaktide eelndudele on tidhtaegselt
avaldamine arvamus koostatud




5. peadirektori digusaktide diguspérasuse
kontrollimine

e peadirektori digusaktid on kehtiva
Oigusega kooskolas;

e kooskolla viimise ettepanekud on
tehtud hiljemalt 3 toopédeva jooksul

6. Ameti teenistujate digusalane ndustamine
ameti tegevusvaldkonna piires

e teenistujatele on antud vajalikud
juhised ning vajadusel on juriidilised
arvamused kirjalikult ette
valmistatud kuni 3 t66pédeva jooksul.

7. Ameti teenistujate néustamine ameti poolt
s0lmitavate lepingute ettevalmistamisel

e lepingu projektid vastavad
kehtivatele seadustele;

e kooskolla viimise ettepanekud on
tehtud hiljemalt 3 toopéaeva jooksul;

e vajadusel on konsulteeritud teiste
asjaomaste struktuuriiiksustega

8. Osakonnajuhataja voi peadirektori poolt
lahendamiseks suunatud dokumentide
libivaatamine ja vastuse voi vajadusel muu
dokumendi kavandi koostamine

e dokumendid on kontrollitud

e dokumentide kavandid on koostatud
Oiguspéraselt ning esitatud eelnevalt
kokkulepitud ajaks

9. Muude osakonnajuhataja poolt antud
ithekordsete iilesannete tiitmine

e iilesanded on tididetud nouetekohaselt
madratud tdhtajaks

4.0IGUSED

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

2) saada tooks vajalikku taienduskoolitust;

3) kasutada todiilesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning

tehnilist abi nende kasutamisel;

4) teha ettepanekuid oma toovaldkonna ja oma tookohustuste 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

vOl

mobilisatsiooni ladbiviimises, Oigeaegse, tdpse, Oiguspérase, kohuse- ja Vvastutustundliku

tditmise eest;

2) seadustest, Kaitseministri ja Kaitseressursside Ameti poolt kehtestatud juhenditest ja
kordadest tulenevaid nduete tditmise eest;
3) avaliku teenistuse seaduses ja teistes seadustes sitestatud ametnike kohustuste tditmise eest;

usaldatud vara siastliku,
heaperemeheliku kasutamise eest ning to66suhte 10ppemisel tagastab selle rikkumata kujul;

projektide ja informatsiooni

otstarbeka ja

talle t06 tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu juurdepddsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest ja
isikuandmete tootlemisel isikuandmete kaitse seaduses sétestatud nduetest kinnipidamise eest.
jérelevalvet teostavate organisatsioonide esindajatele oma t66d puudutava adekvaatse

4) tookohustuste tditmiseks tema kasutusse
5) koostatud, esitatud ja véljastatud dokumentide, eelndude,
Oigsuse ja seaduslikkuse eest;
6)
7)
informatsiooni andmise eest ning neile oma véimaluste piires abi osutamise eest;
8) enese kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest;

9

teabenduete tditmise eest ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste piires;



10) ameti maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes.

6.HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED

6.1 HARIDUS

bakalaureusekraad digusteaduses

6.2 TOOKOGEMUS

1-aastane tO0kogemus Gigusvaldkonnas

6.3 ERI- JA AMETIALASED TEADMISED JA OSKUSED

6.3.1 Riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
Oigusaktide vdga hea tundmine;

6.3.2 Kaitseressursside Ameti tegevusvaldkonda ja seda reguleerivate digusaktide viga hea
tundmine;

6.3.3 Oma toovaldkonda reguleerivate digusaktide viga hea tundmine;

6.3.4 Viga head teadmised oma to6valdkonnast, sh teadmised  haldusmenetlusest,
kohtumenetlusest ja védrteomenetlusest, riigihankeid, voladigust ning avalikku
teenistust puudutavatest digusaktidest ning oskus rakendada neid praktikas;

6.3.5 Seadusandluse tundmine, head teadmised digusaktide siistematiseerimisest, digusaktide
eelndudele esitatavatest nduetest, digusloome metoodikast (sealhulgas normitehnikast)
ja oskus rakendada neid oma igapaevatoos.

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

6.3.7 Oskus koostada dokumente, pidada ldbirddkimisi ja korraldada koosolekuid 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.
To60ks vajalike andmekogude ja registrite kasutamiseoskus.

6.6 OOTUSED TOOALASE KAITUMISELE

6.6.1 Intellektuaalne voimekus, sealhulgas analiiisi- ja siinteesivdime ning oskus
argumenteerida kaalutletult ja siisteemselt.

6.6.2 Otsustusvoime ja vastutustunne, sealhulgas suutlikkus vétta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires ning voime néha ette otsuste tagajéirgi ja vastutada nende eest.

6.6.3 Voime stabiilselt ja tulemuslikult t66tada ka pingeolukorras ning kasutada aegal
efektiivselt.

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

6.6.5 Koostd6- ja meeskonnatdd 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




