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ELANIKKONNAKAITSE JA KRIISISPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Ametiasutus: Mairjamaa Vallavalitsus

Ametikoht: elanikkonnakaitse ja kriisispetsialist
Teenistusgrupp: tippspetsialist

Ametikoha asukoht: Mairjamaa vald

Teenistusse vOotmine ametikohale nimetab vallavanem

Vahetu juht: vallavanem
Asendaja: vallavanem
Keda asendab: maiirab vallavanem oma kaskkirjaga

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha pdhieesmirk on Mairjamaa valla kriisireguleerimise valdkonna korraldamine, sh
kriisijuhtimise siisteemi arendamine, kriisikommunikatsiooni korraldamine, operatiivplaneerimine,
elanikkonna iseseisva kaitse, kogukondliku koostd6 ja vabatahtlike kaasamise koordineerimine.
Kodanikuiihenduste ja kogukondade kaasamine oma elukeskkonna arendamisse ning vallas

kogukondliku tegevuse koordineerimine.

3. TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Kriisireguleerimise korraldamine ja
valdkondlikest digusaktidest tulenevate iilesannete
taitmine (sh. riskianaliiiiside ja HOLP-ide
koostamine koostdos hallatavate asutuse
juhtidega, analiilis ja kaasajastamine). Korraldab
koostdds vastavate asutuste ja isikutega
hidaolukorra lahendamise planeerimist.

Hédaolukorra riskianaliiiis ja lahendamise
plaan on koostatud ja ajakohastatud ning
see vastab vajadustele.

Evakuatsiooni- ja varjumiskohad on
kaardistatud ning kasutusvalmis.
Vajadusel on uued asukohad planeeritud.

3.2. Koostab ja tdiendab vastavalt vajadusele
Mirjamaa valla riskianaliiiisi, vOttes arvesse
tileriigilist riskianaliiiisi ja teisi valdkonda
puudutavaid digusakte.

Riskianaliiiis on koostatud ja
kooskdlastatud Pdédsteametiga.

3.3. Tagab kriisikomisjoni t66 tehnilise
teenindamise ja korraldab komisjoni t65d,
vajadusel osaleb hddaolukorra lahendamisel
mistahes kriisireguleerimise struktuuri koosseisus.

Kriisikomisjoni tehnilised todvahendid
on tagatud ja osaleb kriisikomisjoni t&0s.
Kriisikomisjon koguneb vdhemalt neli
korda aastas.




3.4. Kriisireguleerimise valdkonna
koordineerimine ja kriisioppuste korraldamises
osalemine.

Elanikkonnakaitse arengu/tegevuskavas toodud
moddikute tditmise parendamiseks ettepanekute
tegemine kriisikomisjonile.

Kriisireguleerimise valdkond on toimiv
ja valla kriisikomisjonile on
elanikkonnakaitse valdkonna
parendusettepanekud tehtud. Toimunud
on kriisidppused ja harjutused
asjaomastele isikutele ja elanikkonnale.
Kerksuskeskuste

toimepidevus on analiitisitud (pakutavad
teenused, ressursid jne), vorgustik on
aktiveeritud ja elanikkond kaasatud.

3.5. Kiriisivalmidusega seotud
taotluste ja aruannete menetlemine.

tegevustoetuste

Tegevustoetuste taotlused ja aruanded on
vastavalt kehtivale korrale menetletud.

3.6. Valdkonnaga seotud infopdevade ja iirituste
korraldamine vOi nende korraldamise
koordineerimine.

Infopdevad ja f{iritused on koostods
kodanike {ihendustega jt, korraldatud
jérjepidevalt.

3.7. Koostdo korraldamine kogukondade iileselt.

Toimib suhtlus ettevotjatega. Loodud on
koostoovorgustik, toimib ajakohase info
jagamine  ning  toimuvad  {hised
tegevused.  Toimub  valdkonnaalane
koostdo teiste omavalitsuste, asutuste ja
organisatsioonidega.

3.8.  Kogukondadega seotud arendus- ja
koostooprojektide  kirjutamine, juhtimine ja
koordineerimine. Kodanikeiihenduste ndustamine
projektide kirjutamisel.

Vajalikud projektid on kirjutatud, esitatud
ja ladbiviidud. Kodanikeiihendused on
ndustatud projektide kirjutamisel.
Vastavalt  vajadusele toimunud
osalemine todriihmades.

on

3.9. Elanikkonnakaitset ja  kogukonnat6od
puudutavate juhiste, artiklite jms infomaterjalide
koostamine valla meediakanalites avaldamiseks.

Valla meediakanalites on oOigeaegselt
avaldatud asjakohased valdkonna juhised,
artiklid jms infomaterjalid. Kogukonnad
ja kodanikutiihendused on informeeritud ja
vajadusel ndustatud.

3.10. Koordineerib koost6dd vallas tegutsevate
vabaiihendustega.

Koostoo vallas tegutsevate
vabaiihendustega on koordineeritud ja
iihtsetel alustel korraldatud.

3.11. Osaleb valla ruumilise planeerimise
protsessis ning annab hinnanguid ldhtudes
kriisireguleerimise poliitikast.

Ruumilisel planeerimisel on hinnatud ka
hédaolukorra riske ning rakendatud
meetmeid tulenevalt kriisireguleerimise
poliitikast.

3.12 Osaleb valla asutuste ja allasutuste fiiiisilise
turbe planeerimis protsessis ning annab hinnanguid
lahtudes kriisireguleerimise poliitikast.

Hoonete ja rajatiste  fiiiisilise turbe
meetmed voimaldavad tagada
kriisireguleerimise poliitika rakendamist
objektidel.

3.11. Valdkonna  strateegiadokumentide
(arengukava, eelarve jms) viljatootamine. Siht- ja
huvigruppide kaasamine.

Strateegiadokumendid on  koostatud,
ajakohased ja kinnitatud. Siht- ja
huvigrupid on kaasatud valdkonna

strateegiadokumentide véljatootamisse.




3.12. Valdkonna digusaktide eelndude algatamine ja| Eelndud on  koostatud  digeaegselt,
viljatootamine. kooskdlas kehtivate digusaktidega.
Eelndud on valitsuse istungitel ja vajadusel
volikogu istungitel ette kantud.

3.14. Mirgukirjadele, selgitustaotlustele ning | Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
teabenduetele vastuste, taotluste ja aruannete | digusaktides  sdtestatud  korras ja

koostamine. tdhtaegadeks.

3.15. Taidab vallavanema antud iihekordseid| Uhekordsed teenistusiilesanded on
teenistusiilesandeid. tdidetud korrektselt ja tdihtaegselt.

4. OIGUSED

4.1. Saada vallavalitsuse teenistujatelt oma t00ks vajalikke juhendmaterjale, dokumente,
andmeid ja informatsiooni.

4.2. Teha ettepanckuid teenistusvaldkonna paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

4.3. Saada ametialast tdiiendkoolitust ning votta osa vajalikest seminaridest ning dppepaevadest
vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele.

4.4. Kasutada ametisoidukit vO0i saada isikliku soOiduauto kasutamise hiivitist vastavalt
kehtestatud piirméiérale.

4.5. Kasutada sisustatud t66ruumi ja t60 tegemiseks sobivaid tingimusi, saada
teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

4.6. Anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid
toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel

5. VASTUTUS

5.1. Seaduste ja nende alusel antud Oigusaktidega ja ametijuhendiga pandud iilesannete
Oigeaegse, kvaliteetse ja korrektse tiitmise eest;

5.2. Vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse, seaduslikkuse ning Jigeaegse
edastamise eest;

5.3. Teenistusiilesannete tiitmisel teatavaks saanud isikuandmete ja juurdepdisupiiranguga teabe
mitteavalikustamise eest, seda ka piarast teenistussuhte 1oppemist.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1. OSKUSED JA TEADMISED

6.1.1. Kdrgharidus;

6.1.2. Eesti keele oskus C1 tasemel ja vihemalt ithe vodrkeele oskus kesktasemel;

6.1.3. Riiklike andmebaaside, t00ks vajalike arvutiprogrammide ja kaasaegsete
infotehnoloogiavahendite kasutamise oskus;

6.1.4. Orienteerumine oma todvaldkonna digusaktides;

6.1.5. Teadmised kaasamisest ja selle positiivsest mdjust kogukonna heaolu arengule;

6.1.6. Projektikirjutamise ja -juhtimise oskus;

6.1.7. Esinemis-, motiveerimis- ja kaasamisoskus;

6.1.8. B-kategooria juhiluba.

6.2. ISIKSUSEOMADUSED




vabaiihenduste ja kogukondade esindajatega;

6.2.1. Hea suhtlemis- ja meeskonnat66é oskus, sh tahe koostdoks teiste teenistujatega ning

6.2.2. Algatus-, kohuse- ja vastutustunne, otsustusvoime;

6.2.3. Oskus analiiiisida, planeerida tooprotsessi ning hea pingetaluvus;

6.2.4. Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida;

6.2.5. Meeldiv, avatud ja viisakas kditumine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta kokkuleppel ja juhul, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi ENN EBERG allkirjastatud digitaalselt

allkirjastamise kuupdev




