AMETIJUHEND

KINNITATUD
Linnapea 20.03.2025
Kaskkirjaga nr 12-1/25/25

Ametikoha nimetus

kriisivalmiduse spetsialist

Ametiasutus

Viljandi linnavalitsus

Struktuuritiksus

kantselei

Toosuhe —teenistuja

kohaliku omavalitsuse teenistus, ametiisik korruptsioonivastase
seaduse § 2 1g 1, 2 tdhenduses

Vahetu juht

linnapea

Kes asendab

kriisimeeskonnajuht voi tema asetiitja

Keda asendab

Haridustaseme ndue

kdrgharidus

Ametikoha peamine eesmark
Ametikoha pdhieesmérk on Viljandi linna kriisiolukordadeks valmisoleku korraldamine, sh

kriisijuhtimise siisteemi arendamine, kriisikommunikatsiooni korraldamine,
operatiivplaneerimine, elanikkonna iseseisva kaitse, kogukondliku koost66 ja vabatahtlike
kaasamise koordineerimine. Viljandi linnavalituse omandis oleva hoonestatud kinnisvara
ohutusalaste dokumentide kaasajastamine ja hiadaolukordades tegutsemise koordineerimine.

Nouded haridusele ja tookogemusele

1.
2.

korgharidus;

taiendab pidevalt oma ametialast ettevalmistust ja osaleb linnavalitsuse suunamisel vastavate
teadmiste ja oskuste omandamiseks korraldatavatel padevus- ja tdienduskoolitustel;
ametialase ettevalmistuse puudumisel valdkondlik to6kogemus.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele

1.

riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate oigusaktide ning Viljandi linnavalitsuse
teabehalduskorra tundmine;

Eesti Vabariigi ja Viljandi linna odigusaktide tundmine enda ametikoha iilesannete ja
kohustuste piires;

ildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning EL
oigusest;

eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus ametialase sOnavara piires;

arvuti  kasutamise oskus ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kasutamiseks;

algatusvoime ja loovus, oskus otsida ja leida uusi lahendusi ja neid ellu rakendada, vdime
tootada iseseisvalt ja initsiatiivlikult;

suur todvoime, oskus todtada stabiilselt ja kvaliteetselt ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada
aega;



9.

intellektuaalne voimekus, sealhulgas oskus eristada olulist vihemolulisest, analiiiisida ja
ildistada oma t606d;

10. suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide elluviimisel;

11. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja Gigeacgne tditmine,
vastutus oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

Ametikoha iilesanded

1. Tagab kohaliku omavalitsuse hddaolukorraks  valmisoleku  korralduse ja
kriisireguleerimise alaste iilesannete tditmise;

2. korraldab koostd0s vastavate asutuste ja isikutega hidaolukorra lahendamise;

3. tagab Viljandi linna kriisikomisjoni ja kriisimeeskonna t66 tehnilise teenindamise.
Koordineerib komisjoni t66d, vajadusel osaleb hddaolukorra lahendamisel mistahes
Kriisireguleerimisstruktuuri koosseisus;

4. teostab jirelevalvet, et Viljandi linna haldusterritooriumil tegutseva elutdhtsa teenuse
osutaja teenistuskoha valdkondlikest seadustest tulenevad iilesanded on tiidetud;

5. korraldab seadusest tulenevate valdkonna plaanide, kavade ja aruannete koostamise ja
ajakohastab neid vastavalt vajadusele voi seadusest tulenevatele tihtacgadele;

6. korraldab kriisireguleerimise Oppused ning osaleb riiklike dppuste lahendamisel;

7. korraldab koost6ds kommunikatsiooni eest vastutatavate teenistujatega Viljandi linna
elanike kriisivaldkonna teavitust6od. Teavitustoo hdlmab ennetustegevust, siindmusele
reageerimist ja jirelkommunikatsioont;

8. tagab teenistuskoha valdkonnaga seotud Viljandi linna dokumentide ja Oigusaktide
ajakohasuse;

9. teeb ettepanekuid teenistuskoha valdkonnaga seotud eelarve planeerimiseks ja
vélisrahastuse toetusvoorude taotlemise 0sas ja vastutab selle tditmise eest;

10. koostoos haldusametiga koostab ja kaasajastab allasutustele tulekahjukorral tegutsemise
plaanid ja hdadaolukorras tegutsemise plaanid;

11. koostd6s haldusametiga koostab Viljandi linnavalitsuse ja allasutuste haldusalas olevate
hoonete enesekontrolli aruanded;

12. koosto6s haldusameti esindajaga osaleb vajadusel padsteameti objektide kiilastustel;

13. viib 1abi Viljandi linnavalituse allasutuste tuleohutusalased koolitused, Sppuste ja
dokumentatsiooni asjakohastamise;

14. ndustab allasutuse juhte;

15. tdidab linnapea, kriisikomisjoni esimehe ja kriisimeeskonna esimehe poolt antud
ithekordseid iilesandeid.

Oigused

Teenistujal on digus:

1. Saada oma teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku informatsiooni, juurdepdidsud vajalikele
infostiisteemidele;

2. Saada tooalast tdienduskoolitust;

3. Saada noduetekohane tookeskkond, todvahendeid, kontoritehnika ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

4. teha ettepanekuid t66 paremaks ja efektiivsemaks korraldamiseks.

5. tdestada dokumentide koopiate, drakirjade ja véljavotete digsust lihtkirjalikus vormis.

Kohustused

Teenistujal on kohustus:



1. kasutada digeid, ohutusnduetele vastavaid toovotteid,

2. kasutada t60ks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult, sdastlikult ning iiksnes
tookohustuste tditmiseks;

3. tiita koiki talle pandud kohustusi ja ametikoha iilesandeid, jargides tuleohutusndudeid ja
tookaitsealaste digusaktide noudeid;

4. tagada, et tema t00 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

5. hoiduda tegudest, mis kahjustavad toé6andja huve;

6. informeerida oma vahetut juhti t06d takistavatest asjaoludest, sealhulgas tdddistsipliini
rikkumistest ning td6dnnetustest.

Vastutus

Teenistuja vastutab:

1. kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja digusparase
tditmise eest;

2. temale teatavaks saanud informatsiooni kasutamise diguspérasuse eest;

3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning linnavara sihipirase ja diguspérase kasutamise
ning sdilimise eest;

4. enda tookoha ja —vahendite puhtuse ja heakorra eest.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmérgil vaadatakse
ametijuhend vahetu juhi ja to6taja poolt 1dbi vdhemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase
koostoovestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d timber korraldada.
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