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KUTSESTANDARD

Paastekorraldaja-logistik, tase 5

Kutsestandard on dokument, milles kirjeldatakse t66d ning 166 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja
hoiakute kogumit ehk kompetentsusnéudeid

Seda kutsestandardit kasutatakse

1) 6ppekavade koostamiseks

2) inimeste kompetentsuse hindamiseks, sh enesehindamiseks ja vastavushindamiseks kutse andmisel
3) koolitusvajaduse véljaselgitamiks ning koolitusprogrammide koostamiseks

4) ametijuhendite koostamiseks ja tddtajate varbamiseks

Kutsenimetus Eesti kvalifikatsiooniraamistiku
(EKR) tase
Paastekorraldaja-logistik, tase 5 5
A-osa

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Paéastekorraldaja-logistik, tase 5 166 on paasteasutusele ja Kiirabibrigaadidele digeaegselt valjasbidukorralduse
andmine ning véljasdidukorralduse saanud paasteasutusega ja kiirabibrigaadidega side pidamine, info kogumine,
vahendamine ja selle dokumenteerimine.

5. taseme paéastekorraldaja-logistik menetleb hddaabiteateid iseseisvalt, langetab otsuseid ja votab nendega
kaasneva vastutuse. To6 eeldab meeskonnatédoskust ning suhtlemist klientide ja koostdbépartneritega.

Paéastekorraldaja kutsealal on ka paastekorraldaja, tase 4 ja paastekorraldaja-valvevahetuse juht, tase 6 kutsed.

4. taseme padastekorraldaja t66 on vétta vastu ja té6delda viivitamatult kdiki hddaabinumbrile saabuvaid teateid, anda
koigile hadaabiteadetele kiire ja dige ohuhinnang ning edastada vastavalt kehtivatele néuetele esmast informatsiooni.
6. taseme paéastekorraldaja-valvevahetuse juhi t66 on tagada hddaabiteadete viivitamatu ja nduetekohane
menetlemine |abi paddstekorraldaja, tase 4 ja paéstekorraldaja-logistik, tase 5 teenistustilesannete taitmise
kontrollimise ja nende tegevuse toetamise.

A.2 Tooosad

A.2.1 Valjasbidukorralduse andmine

2.1.1 Operatiivressursi paiknemisest ning hoivatusest pideva llevaate omamine

2.1.2 Véljakutsete jélgimine

2.1.3 Operatiivressursi véljasaatmine siindmuskohale

2.1.4 Teisest teeninduspiirkonnast operatiivressursi kaasamine

2.1.5 Suhtlemine klientide ja koostédpartneritega

A.2.2 Hadaabiteadete menetlemisega seotud informatsiooni reaalajas infostisteemi sisestamine

2.2.1 Hadaabiteadete menetlemisega seotud esmase informatsiooni reaalajas infostisteemi sisestamine
2.2.2 Hadaabiteadete menetlemisega seotud tdiendava informatsiooni reaalajas infostisteemi sisestamine
A.2.3 Hadaabiteadete esmase informatsiooni edastamine

2.3.1 Hadaabiteate t66tlemise kdigus saadud esmase informatsiooni edastamine

2.3.2 Hadaabiteate esmasele informatsioonile lisandunud teabe edastamine

A.2.4 Sindmuse kéigus saadud informatsiooni reaalajas vahendamine

2.4.1 Suindmusega seotud operatiivse informatsiooni vahendamine

2.4.2 Hadaabiteadete menetlemisega seotud informatsiooni kogumine ja analtiisimine

A.2.5 Professionaalne eneseareng

2.5.1 Oma t66 anallils, enesetdiendamine

2.5.2 TOoks vajalike isikuomaduste arendamine
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2.5.3 Oma flusilise, vaimse ja emotsionaalse tervise hoidmine

Valitavad t66osad

A.2.6 Koolituste ettevalmistamine ja labiviimine

2.6.1 Koolituste labiviimine

2.6.2 Koolitustegevuse dokumenteerimine

A.2.7 Juhendamine

2.7.1 Uute ja tdiendavat juhendamist vajavate teenistujate juhendamine
2.7.2 Praktikantide juhendamine

A.2.8 Hadaabiteadete menetlemine vodrkeeles (v.a vene keel)

2.8.1 Teiste teenistujate abistamine voorkeelsete hddaabiteadete t66tlemisel
2.8.2 Vodrkeele kasutamine

A.3 T66 keskkond ja eripara

Paéastekorraldaja-logistiku t66 on korraldatud 66pédevaringselt valvevahetustega, sdltumata puhkepéevadest ja
riigiptihadest. Tema t66 on vastutusrikas ja pstUhilist pingutust ndudev ning eeldab valmisolekut ja oskust erinevate
olukordade lahendamiseks. Paastekorraldaja-logistik on valmis tdétama pidevalt muutuvates olukordades ning
taluma ooteloleku aega ja teadmatust.

A.4 Toovahendid

Paéstekorraldaja-logistiku tédvahendid on erinevad hddaabiteadete menetlemiseks vajalikud side- ja infotehnoloogia
vahendid, andmebaasid ja -kogud.

A.5 T66ks vajalikud isikuomadused

To06ks vajalikud isikuomadused on kohusetundlikkus, empaatiavoime, pinge- ja stressitaluvus, ausus, korrektsus,
anallilsivoime, usaldusvaarsus.

A.6 Kutsealane ettevalmistus

Tavaliselt on p&éstekorraldaja-logistikul véhemalt keskharidus, kutseoskused on omandatud t66 kéigus. Noutav on
eelnev tddkogemus paastekorraldajana.

A.7 Enamlevinud ametinimetused

Paé&stekorraldaja-logistik, logistik.

A.8 Regulatsioonid kutsealal tegutsemiseks

T606 paasteteenistujana on reguleeritud padsteteenistuse seadusega.

B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Paastekorraldaja, tase 5 kutse koosneb Uheksast kompetentsist. Selle kutse taotlemisel on ndutav kompetentside
B.2.1 - B.2.5 ja B.2.9 (Iabiv kompetents) tdendamine. Lisaks on vdimalik tdiendavalt tdendada valitavaid
kompetentse B.2.6, B.2.7 ja B.2.8.

B.2 Kompetentsid

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

B.2.1 Véljasoéidukorralduse andmine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) jalgib teeninduspiirkonna operatiivressurssi ja omab pidevat Ulevaadet keskuse teeninduspiirkonna
kiirabibrigaadide ja padsteasutuse operatiivsest valmisolekust ja hbivatusest; arvestab operatiivressursi operatiivse
valmisolekuga seotud teabe muutustega;




L" Kutsekoda

Euroopa Liit
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks

ESF programm "Kutsete siisteemi arendamine”

2) jalgib valjakutseid ja omab nendest pidevat tlevaadet vastavalt tédkorraldusjuhendile, tagamaks nduetekohase
paédsteasutuse ja kiirabibrigaadide véljasdidukorralduse andmise;

3) annab valjas6idukorralduse paasteasutusele ja kiirabibrigaadidele vastavalt 6igusaktidele ja té6korralduslikele
juhenditele, saadab lisaressursi vastavalt sindmuse juhilt saadud korraldusele; edastab paastemeeskondade
véljasaatmisega tekkinud probleemid valvevahetuse juhile ning kiirabibrigaadide véljasaatmisega tekkinud
probleemid Hairekeskuse arstile;

4) kaasab operatiivressurssi teisest teeninduspiirkonnast vastavalt valjasdiduplaanile ja/v6i vajadusele; vajadusel
annab valjaséidukorralduse teise teeninduspiirkonna operatiivressursile;

5) alustab konet selgelt ja positiivselt; kasutab hinnanguvaba tooni, on heatahtlik; kuulab téhelepanelikult ja aktiivselt;
I6petab kone viisakalt, réhutades siindmuse fikseerimist ja abi saatmist.

Teadmised:
1) teeninduspiirkonna isedrasused;

Hindamismeetod(id): suuline ja/véi kirjalik test, praktilised tlesanded (situatsioonilesanded).

B.2.2 Hadaabiteadete menetlemisega seotud informatsiooni reaalajas infosiisteemi |EKR tase 5
sisestamine

Tegevusnaitajad:

1) kontrollib juba sisestatud hddaabiteadet ja vajadusel tdiendab sisestatud informatsiooni; omab lUlevaadet reaalajas
sisestatud hddaabiteadete (e, valtimaks topeltkutseid:;

2) kontrollib juba sisestatud hddaabiteadete t66tlemisel saadud taiendavat informatsiooni ja vajadusel tdiendab seda;
otsustab tdiendava informatsiooni edastamise vajalikkuse sindmuskohale ja/voi teistele ametkondadele.

Hindamismeetod(id): suuline ja/voi kirjalik test, praktilised Glesanded (situatsioonilesanded).

B.2.3 Hadaabiteadete esmase informatsiooni edastamine |EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) edastab asutusesiseselt ja teistele asutustele hadaabiteate t66tlemise ja dokumenteerimise jargselt hadaabiteates
sisalduva esmase informatsiooni vastavalt digusaktidele ja teistele dokumentidele;

2) edastab h&daabiteate esmasele informatsioonile lisandunud teabe siindmuskohale saadetud operatiivressursile
viivitamata; edastab h&ddaabiteate esmasele informatsioonile lisandunud teabe t6dsaali siseselt vastavalt
operatiivinfo edastamise korrale; edastab paastetdo juhi, kiirabibrigaadi juhi véi demineerimistéo juhi korraldusel
stindmusega seotud informatsiooni tema poolt maaratud asutustele ja isikutele.

Hindamismeetod(id): suuline ja/véi kirjalik test, praktilised ilesanded (situatsioonilesanded).

B.2.4 Siindmuse kéaigus saadud informatsiooni reaalajas vahendamine |EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) vahendab viivitamata operatiivinformatsiooni organisatsiooni siseselt ja asjaomastele asutustele vastavalt
digusaktidele ja teistele dokumentidele;

2) kogub ja anallisib hddaabiteatest selgunud, sindmuskohalt vahendatud ja infoslisteemi registreeritud
informatsiooni; analtsitud informatsiooni pohjal langetab vajadusel otsuseid hddaabiteadete paremaks
menetlemiseks; edastab véljakutse teenindamist takistava informatsiooni valvevahetuse juhile.

Hindamismeetod(id): suuline ja/voi kirjalik test, praktilised Glesanded (situatsioonilesanded).

B.2.5 Professionaalne eneseareng |EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) anallilsib ja hindab pidevalt oma t66d, lahtudes kutse-eetikast ja klienditéd pdhimdtetest; tdiendab end pidevalt
erialaselt 1abi erinevate taiendkoolituste, seminaride jne; analiilsib ja arvestab klientide, kolleegide, kérgemal
tasanditel olevate juhtide kvaliteedihindamise kaigus saadud tagasisidet ja vajadusel parendab oma tegutsemisviise;
2) tegeleb enda t66ks vajalike isikuomaduste arendamisega;

3) jalgib, hindab ja vaartustab oma fiilsilist, vaimset ja emotsionaalset tervist, tegutseb nende tasakaalus hoidmise
nimel, optimeerides iseenda aja- ning energiakulu; otsib probleemide tekkimisel vajadusel abi kolleegidelt,
juhendajalt, keskuse juhtkonnalt jt; markab kolleegi edusamme ja tunnustab teda.

Hindamismeetod(id): vestlus, eneseanallils.
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VALITAVAD KOMPETENTSID

Lisaks on vdimalik tdiendavalt tdendada valitavaid kompetentse B.2.6, B.2.7 ja B.2.8.

B.2.6 Koolituste ettevalmistamine ja labiviimine EKR tase 5

Tegevusnditajad:

1) valmistab ette konkreetse koolituse sisu, lahtudes koolituse eesmérgist; koostab uusi ja/voi kohandab vanu
Oppematerjale, I&htudes oma teema kasitlemise loogikast ja arvestades 6pikeskkonna vdimalusi; viib 1&bi koolitust,
kindlustades oma teema edastamise;

2) dokumenteerib koolitustegevuse vastavalt kokkuleppele.

Teadmised:
1) téiskasvanute koolitamise pdhimétted.

Hindamismeetod(id): vestlus, vaatlus.

B.2.7 Juhendamine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) juhendab teenistujat, l&htudes juhendamise programmist ja teenistuja t66d reguleerivatest juhenditest; tutvustab
juhendatavale asutuse struktuuriiksuste tdévaldkondi ja UGlesandeid; vastutab juhendamise perioodil juhendatava
poolt tehtud t66 kvaliteedi eest;

2) juhendab teenistujat, 1&htudes praktika programmist ja juhendist ning teenistuja t66d reguleerivatest juhenditest;
tutvustab juhendatavale asutuse struktuurilksuste todvaldkondi ja Glesandeid; jalgib, juhendab ja kontrollib
juhendatava koostatud praktikadokumentide igapédevast taitmist; hindab juhendatava t66d; koostab vajamineva
aruandluse; vastutab juhendamise perioodil juhendatava poolt tehtud t66 kvaliteedi eest.

Teadmised:
1) téiskasvanute koolitamise alused.

Hindamismeetod(id): vestlus, eneseanallilis/portfoolio, vaatlus.

B.2.8 Hadaabiteadete menetlemine voorkeeles (v.a vene keel) |EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) abistab teisi teenistujaid kokku lepitud voorkeelsete (vt lisa ,Padstekorraldaja t66s ndutavad keeled*)
hédaabiteadete to6tlemisel, tuginedes hddaabiteadete vastuvétmise ja td6tlemise nbuetele;

2) kasutab hddaabiteadete td66tlemiseks vajalikku vdorkeelt (v.a vene keel) véhemalt tasemel B1 osaoskuste
mdistmine ja radkimine osas koos erialase sénavaraga.

Hindamismeetod(id): suuline ja/vdi kirjalik test, praktilised tGlesanded (situatsioonulesanded).

KUTSET LABIVAD KOMPETENTSID

B.2.9 Paastekorraldaja-logistik, tase 5 kutset labiv kompetents |EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) kasutab oma t66s riigikeelt tasemel C1, vene keelt osaoskuste mdistmine ja radkimine osas tasemel B1 (vt lisa
.Keeleoskuse hindamise skaala®);

2) kasutab oma t66s arvutit tasemetel: AO1 - Info- ja sidetehnoloogia, AO2 - Arvuti kasutamine ja failihaldus,

AQO3 - Tekstitdotlus, AO4 - Arvutustabelid, AO5 - Andmebaaside kasutamine, AO7 - Veebisirvimine ja suhtlus,
AO12 - Turvalisus (vt lisa ,Arvutikasutamise oskus"); kasutab hadaabiteadete menetlemiseks vajalikke side- ja
infotehnoloogilisi programme, andmebaase ja -kogusid;

3) to6tab téhusalt meeskonnas ja selle huvides ning kohandub meeskonnaga; arvestab teistega ja tdidab oma rolli
meeskonnas; loob positiivse suhtluskeskkonna ja kéaitub vastavalt headele suhtlemistavadele; suheldes néitab lles
austust ja hoolivust; aktsepteerib inimeste erinevusi ning arvestab neid koost6d tegemisel, vaartustab koost6dd kui
lisavaartuse tootjat; realiseerib oma taielikku potentsiaali (rakendab t66s oma teadmisi ning oskusi maksimaalselt),
l&htudes organisatsiooni eesmarkidest;

4) lahtub oma tegevuses seadusandlusest ning organisatsiooni reeglistikust;

5) jargib oma t66s paasteteenistuja kutse-eetikat ja avaliku teenistuse eetikakoodeksit.

Teadmised:
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1) paésteseadus;
2) politsei- ja piirivalveseadus;
3)

hddaabiteadete menetlemise kord ja hddaabiteadete menetlemiseks vajalikele vahenditele esitatavad nduded;

4) teised valdkonda reguleerivad digusaktid.

Hindamismeetod(id):

Labivat kompetentsi hinnatakse integreeritult kbigi teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamise kaigus.

C-osa

ULDTEAVE JA LISAD

C.1 Teave kutsestandardi koostamise ja kinnitamise kohta ning viide ametite klassifikaatorile

1. Kutsestandardi téhis kutseregistris

18-21112013-3.2/5k

2. Kutsestandardi koostajad

Ludmilla Alliksaar, valdkonna ekspert

Ulle Joessar, Sisekaitseakadeemia Pééstekolledz
Katre Kurvits, Hairekeskus

Meelis Mesi, Hairekeskus

Ott Nauts, Hairekeskus

Kaire Saage, Sisekaitseakadeemia Paastekolledz
Kaili Tamm, Hairekeskus

. Kutsestandardi kinnitaja

Oigus- ja Sisekaitse Kutsendukogu
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4. Kutsendukogu otsuse number 11

5. Kutsendukogu otsuse kuupéev 21.11.2013
6. Kutsestandard kehtib kuni 10.04.2018
7. Kutsestandardi versiooni number 5

8

. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08)

4229 Klienditeenindajad, mujal liigitamata

©

. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF)
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C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles

‘Dispatcher, level 5

C.3 Lisad

Lisa 1 Paastekorraldaja to66s ndéutavad keeled

Lisa 2 Keelte oskustasemete kirjeldused

Lisa 3 Arvuti kasutamise oskused
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