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1. Struktuuriiiksus
Polva Vallavalitsuse ametiasutus

2. Ametikoht
Elanikkonnakaitse spetsialist

3. Ametikoha pohieesmirk

Ametikoha pohieesmérk on Polva valla kriisiolukordadeks valmisoleku korraldamine, sh
kriisijuhtimise slisteemi arendamine, kriisikommunikatsiooni korraldamine, elanikkonna iseseisva
kaitse, kogukondliku koostdo ja vabatahtlike kaasamise koordineerimine.

4. Alluvus
4.1. Vahetu juht on vallavanem.
4.2. Vahetud alluvad puuduvad.

5. Asendamine
5.1. Asendab vallavanema poolt maaratud isik.
5.2. Elanikkonnakaitse spetsialistil asendatavad puuduvad.

6. Teenistuseks vajalikud nouded

6.1. Elanikkonnakaitse spetsialistil peab olema keskeri- voi kdrgharidus.

6.2. Elanikkonnakaitse spetsialist tunneb:

6.2.1. Eesti Vabariigi pdhiseaduslikku korda, kodanike pdhidigusi ja -vabadusi ning avaliku
halduse organisatsiooni;

6.2.2. kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivaid digusakte;

6.2.3. oma todvaldkonda reguleerivaid digustloovaid akte ning oskab neid teenistusiilesannete
taitmisel nduetekohaselt rakendada;

6.2.4. asutuse asjaajamisele kehtestatud reegleid ning oskab neid teenistusiilesannete tditmisel
nduetekohaselt ja tdpselt téita;

6.2.5. avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pohimotteid.

6.3. Elanikkonnakaitse spetsialist oskab:

6.3.1. kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalikke teksti- ja tabeltodtlusprogramme ning teisi
tooks vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.2. koostada haldus- ja Oigusaktide eelndusid ning teada ja jargida haldusmenetlusele
kehtestatud reegleid;

6.3.3. eesti keelt C1- voi sellele vastaval tasemel.

6.4. Elanikkonnakaitse spetsialistil peab olema vdga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus
koostooks avalike huvide elluviimisel ja suhtlemisel avalikkusega, hea véljendus- ja
kuulamisoskus, oskus séilitada rahu probleemsetes olukordades.

7. Teenistusiilesanded

7.1. Elanikkonnakaitse spetsialist tagab kohaliku omavalitsuse héddaolukorraks valmisoleku
korralduse ja kriisireguleerimise alaste iilesannete tditmise.

7.2. Teeb tihedat koostodd kohalike ja riiklike ametiasutustega kriisivalmiduse ning juhtimise
tohustamiseks.

7.3. Korraldab koostods vastavate asutuste ja isikutega hddaolukorra lahendamist vallas ning
elanikkonnakaitse tegevusi.



7.4. Tootab vélja pikemaajalise kriisivalmiduse strateegia, mis hdlmab tehnilist ja personali
jatkusuutlikkust ning jélgib uute tehnoloogiate ja ldhenemiste rakendamisvdimalusi.

7.5. Juhib kriisijuhtimiseks vajalike digilahenduste ja infosiisteemide juurutamist ning korraldab
tootajate koolitamist nende kasutamisel.

7.6. Kaardistab valla territooriumil voimalikud kerksuskeskused, evakuatsiooni kogunemiskohad,
varjumiskohad ja varjendid ning koostab tegevuskava nende avamiseks.

7.7. Noustab elanikke, piirkondlikke MTU-sid ja korteriiihistuid kerksuse- ja elanikkonnakaitse
kiisimustes (sh kriisiplaanide koostamine).

7.8. Tagab Podlva valla kriisikomisjoni t66 tehnilise teenindamise, koordineerib kriisikomisjoni
t60d ja osaleb selles.

7.9. Algatab ja viib 1dbi valdkonna projekte, kirjutades vajadusel projektitaotlusi ning aruandeid.
7.10. Osaleb valla arengukava kriisivalmiduse ja ennetustod valdkonna tegevuste ning raamistike
viljatodtamisel.

7.11. Teeb ettepanekuid vallacelarve koostamisel ning kiisimustes, mis puudutavad
kriisivalmidust, heaolu ja turvalisust.

7.12. Korraldab eraldiseisvalt ja/vdi koos Pédsteametiga elanikkonna kaitse ja kriisialaseid
koolitusi ja dppuseid.

7.13. Tagab tookoha valdkonnaga seotud kohaliku omavalitsuse dokumentide ja Gigusaktide
ajakohasuse.

7.14. Loob ja haldab kriisiolukordades vajalikke lepinguid ja partnerlussuhted (nt varustuse
tarnijad, logistika).

7.15. Koordineerib kerksuskeskuste ja evakuatsioonipunktide t66d, tehnilist valmisolekut ja osaleb
nende toimimiseks vajalike meeskondade kokkupanemisel.

7.16. Korraldab Pdlva valla elanike operatiivse teavitamise kriisislindmustest ning tagab
valdkonna informatsiooni aktuaalsuse ja korrektsuse Pdlva valla kodulehel ja teistes infokanalites.
7.17. Vastab oma téovaldkonnaga seotud jarelparimistele ja kirjadele.

7.18. Tdidab kédesolevas ametijuhendis nimetamata, digusaktidest, t60 iseloomust voi selle tildisest
kiigust tulenevaid tilesandeid erikorralduseta.

7.19. Téidab vallavanema antud tihekordseid todiilesandeid.

8. Oigused

Elanikkonnakaitse spetsialistil on digus:

8.1. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust ja teavet vastavalt omavalitsuse rahalistele
voimalustele;

8.2. osaleda tooiilesandeid késitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga;

8.3. saada oma tooks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt ning teistelt
riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

8.4. saada oma tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

8.5. teha ettepanekuid osakonna ja vajadusel kogu vallavalitsuse t60 paremaks korraldamiseks.

9. Vastutus

Elanikkonnakaitse spetsialist vastutab:

9.1. teenistuskohustuste nduetekohase, digeaegse ja korrektse tditmise eest;

9.2. teenistuse kdigus esitatud ja koostatud andmete digsuse ning seaduslikkuse ja otstarbekuse
eest;

9.3. teenistuse tottu teatavaks saanud ametisaladuse, drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraelu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni (isikuandmed ja
delikaatsed isikuandmed, avaliku teabe seaduse §-s 35 sétestatu) kaitsmise ja hoidmise eest;

9.4. teenistusiilesannete tditmiseks antud vara sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise ja
sdilimise eest;

9.5. personaalsete kasutajakoodide ja salasonade hoidmise eest;



9.6. vallavalitsuse sisemiste regulatsioonide tditmise eest;

9.7. teenistusiilesannete tditmisel esinevate digusrikkumiste eest seaduses ettendhtud korras;
9.8. korvaliste isikute juurdepdidsu tokestamise eest todarvutitele ja andmebaasidele;

9.9. Pdlva Vallavalitsuse hea maine kujundamise ning hoidmise eest.

10. Ametijuhendi muutmine

10.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kaskkirjaga.
10.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

10.2.1. muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
10.2.2. muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;

10.2.3. suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

10.2.4. teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 15ige 3).



