PEAPAASTEKORRALDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus

Hairekeskuse Laane Keskus

1.2. Ametikoht

peapééstekorraldaja

1.3. Teenistuskoht

Pikk 18, Parnu

1.4. Vahetu juht Keskuse juhataja
1.5. Asendaja Peapdastekorraldaja, Keskuse juhataja
1.6. Asendamine Keskuse juhatajat

2. AMETIKOHA EESMARK

Peapaastekorraldaja tegevuse eesmark on tagada Hairekeskuse
Ladne Keskuse (Keskus) personali valmisolek Keskusele
pdhimaarusega pandud Ulesannete taitmiseks; tookorraldusliku
valmisoleku tagamise korraldamine ja kontroll ning keskuse t60
administratiivse juhtimise abistamine.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. Planeerib ja korraldab
Keskuse t66d tagamaks
katkematu h&daabiteadele
vastamise ja menetlemise
protsessi

o Keskuse todajakavad ja Keskuse puhkuste ajakava on
koostatud ning nende téitmine korraldatud selliselt, et
oleks tagatud Keskuse tookorraldust arvestav vajalik
isikkoosseis hédaabiteadetele vastamise ja menetlemise
katkematuks toimimiseks.

e Hadaabiteadetele vastamise ja menetlemise protsessi
katkematu toimimise tagamisel on lahtutud kehtivast
seadusandlusest, Héirekeskuse arengusuundadest,
kokkulepitud eesmaérkidest ning tegevuskavast.

e Hadaabiteadete vastamise ja menetlemise protsessi
katkematu toimimise tagamist takistavatest asjaoludest on
informeeritud Keskuse juhatajat.

3.2. Korraldab Keskuse t66d
ning teostab teenistuslikku
jarelevalvet lahtudes Keskuse
tegevuste analliisidest ja teenuse
parendamiseks koostatud
tegevusplaanidest

o Keskuse td0ajakavade koostamisel on arvestatud teenuse
parendamiseks planeeritud tegevustega, tagades Keskuse
ametnikele jarjepideva arenemisvdimaluse koolitustel
osalemise kaudu.

o Keskuse teenistujate teenistusiilesannete taitmise ule
teostatav jarelevalve on korraldatud ja teostatud vastavalt
Héirekeskuses kehtestatud nduetele.

o Keskuse teenistujate (le teostatud jarelevalve tulemustest
on koostatud kokkuvote ning vajadusel on planeeritud ja

korraldatud tegevused hddaabiteadete menetlemise
kvaliteedi tdstmiseks.
e Keskuse ametnike teenistustlesannete tditmine on

korrektne, diguspdrane ja digeaegne ning ametnikele on
tagatud tagasiside teenistustilesannete tditmise kohta.

3.3 Esindab Keskust oma
padevuse piires suhtlemisel
teiste asutuste ja
organisatsioonidega

e Keskuse esindamine Keskuse juhi kooskdlastusel ning
volitatud mahus on tagatud Iabi suhtlemise teiste asutuste
ja organisatsioonidega.

e Keskusepoolsed arvamused ja ettepanekud on esitatud
Keskuse juhatajale korrektselt, tdhtaegselt ning lahtuvalt




Héirekeskuse  arengusuundadest, eesmaérkidest ja
tegevuskavast.
3.4. Teeb Keskuse juhatajale e Keskuse juhatajale on korrektselt, Oigeaegselt ja

ettepanekuid Keskuse
tookorralduse,
distsiplinaarkaristuse méaaramise
ning ergutuse korraldamise
kohta

digusparaselt esitatud ettepanekud Keskuse
tookorralduse, eeldatava distsiplinaarsuiteo
valjaselgitamise, ergutuse maaramise kohta.

3.5. Taotleb Keskuse lilesannete
taitmiseks vajalikke vahendeid

e Keskuse (Ulesannete tditmiseks vajalike vahendite
taotlused on esitatud Keskuse juhatajale Gigeaegselt ja
Oigusparaselt.

3.6. Korraldab ja viib l&bi
Keskuse teenistujatele
Oppepaevi, lahtudes Keskuse
vajadustest

o Keskuse teenistujatele on korraldatud ja labi viidud
Oppepadevad, tagamaks teenistujate jarjepideva teadmiste
ja oskuste tdiendamise ning teenistujate kursis hoidmise
Hairekeskuse ja Keskuse arengutega. Oppepéevade
tulemusena on parendatud Keskusele pandud Ulesannete
taitmise tulemusi.

3.7. Tagab Keskuse
tookorralduslike dokumentide
kaasajastamise, nduetekohase
hoidmise ja séilitamise

e Keskuse hadaabinumbri teenindamise tdookorralduslik
dokumentatsioon on alati viivitamatult uuendatud,
korraldatud on dokumentide hoidmine ja sdilitamise
vastavalt asjaajamiskorrale.

3.8. Tagab Keskuse
teenistujatele nende
tooulesannete taitmiseks vajaliku
informatsiooni edastamise

e Keskuse teenistujatele on Oigeaegselt, diguspéraselt ja
ndutud mahus edastatud vajalik informatsioon, mis on
vajalik nende todllesannete taitmiseks.

3.9. Tdidab Keskuse juhataja
korraldusel muid kéesolevast
ametijuhendist mittetulenevaid
tihekordseid tlesandeid.

e Ulesanded on tiidetud tapselt ja tahtaegselt.

4. AMETIKOHALE
ESITATAVAD NOUDED

4.1. Haridus

Kdrgharidus voi kdrgharidusele vastav haridus.

4.2. Arvutikasutamise oskus

Office, to0ks vajaliku tarkvara ja riistvara kasutamise oskus
vastavalt paastekorraldaja kutsestandardile.

4.3. Keeleoskus

Eesti keel korgtasemel, vene keel kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega.

4.4. Isikuomadused

Kohusetundlikkus, tdpsus, hea suhtlemisoskus, analulsi- ja
otsustusvbime, pingetaluvus, algatusvéime ja loovus, sh vBime
valja tootada uusi lahendusi.

Hea suhtlemisoskus, vé&ga hea pinge ja stressitaluvus,
empaatiavbime,  otsustusvdime,  analldsivbime,  tapsus,
kohusetundlikkus, ausus, tasakaalukus, usaldusvaarsus ja
ametialase informatsiooni hoidmise oskus.

4.5. Peapééstekorraldaja tooks
vajalikud oskused lisaks
kutsestandardis satestatule

Pohjalikud teadmised pdaastevaldkonnast, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate Gigusaktide
tundmine, teadmised  tervishoiuteenuste  korraldamisest,
juhtimisalased teadmised ja oskused, oskus planeerida ja




korraldada tooprotsesse ja alluvate t66d, motiveerimis- ja
eestvedamisoskus, Kirjalik ja suuline enesevéljendusoskus.

5. KOHUSTUSED

Peapadstekorraldajal on kohustus:

5.1. taita koiki peapéastekorraldaja ametijuhendist tulenevaid teenistuskohustusi digusparaselt,
tapselt ning digeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks ettenahtud ametialast informatsiooni;

5.3. hoiduda té6andja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste taitmist
vOI kahjustavad teiste teenistujate vOi kolmandate isikute vara,

5.4. kaituda teenistuses ja véljaspool tobaega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja ametniku
eetikanorme arvestades;

5.5. informeerida koheselt Keskuse juhatajat teenistuskohustuste tditmisel ilmnenud takistustest
(distsipliini rikkumised, avariid jms) ning rakendada meetmeid olukorra lahendamiseks;

5.6. osaleda tooalasel taiendkoolitusel ning oma vastutusvaldkonnaga seotud téogruppide to0s;

5.7.tutvudes eelnevalt vastavate ametijuhenditega roteeruda vastavalt tookorraldusjuhendis
satestatule;

5.8. kasutada teenistuslike (lesannete taitmiseks tema kasutusse antud vara sihiparaselt ja
heaperemehelikult;

5.9. taita Keskuse juhataja poolt antud Uhekordseid korraldusi Gigusparaselt, tapselt ja 6igeaegselt.

6. OIGUSED

Peapaastekorraldajal on digus:

6.1. saada teavet, mis on vajalik k&esoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste taitmiseks;

6.2. saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust vastavalt voimalustele;

6.3. esitada Keskuse juhatajale ettepanekuid Keskuse tegevusvaldkonnas to66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

6.4. kooskdlastatult Keskuse juhiga osaleda teiste ametkondade poolt moodustatud L&&ne Keskuse
teeninduspiirkonnaga seotud t66gruppide to0s;

6.5. saada teenistusililesannete taitmiseks vajalikke toévahendeid:;

6.6. keelduda taitmast digusaktidega vastuolus olevaid lesandeid ja korraldusi;

6.7. juhtida Keskuse juhataja tahelepanu ametijuhendijargsete tlesannete taitmise takistustele.




