ABI- JA INFOKESKUSE JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus

Abi- ja infokeksus

1.2. Ametikoht Juhataja

1.3. Teenistuskoht

Erika tn 3, Tallinn

1.4. Vahetu juht

Direktori asetéitja

1.5. Alluvus

Direktori asetéitja

1.5. Asendamine

Juhatajat asendab juhataja asetditja

2. AMETIKOHA
EESMARK

Ametikoha eesmérk on tagada abi- ja infokeskusele pandud
ulesannete tulemuslik, diguspérane ja Oigeaegne taitmine labi
keskuse tulemusliku juhtimise.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Juhib Abi- ja infokeskuse t66d ning | Abi- ja infokeskuse t60 on korraldatud nii, et
tagab keskusele pandud Ulesannete tditmise | keskuse Ulesanded on tédidetud, abi- ja
vastavalt keskuse pGhimaarusele; infonumbrid funktsioneerivad vastavalt

Héirekeskuse ja keskuse p@himéaarustes ja
koostookokkulepetes satestatule.

3.2. analtusib ja planeerib abi- ja
infokeskuse t60d ning teostab teenistuslikku
jarelevalvet;

Koostatud on keskuse erinevate valdkondade
tegevuste  analliusid, planeeritud  tegevused
teenuste parendamiseks, muutmiseks,
arendamiseks.

Keskuse teenistujate teenistusulesannete taitmine
on korrektne, Oiguspédrane ja 0Oigeaegne ning
teenistujatele on antud tagasiside
teenistusulesannete taitmise kohta.

3.3. korraldab abi- ja infokeskuse tlesannete
terviklikku ja  susteemset arendamist.
Korraldab abi- ja infokeskuse strateegiate ja
arengukavade véljatéotamise;

Arendusvajadused on  valjaselgitatud  ning
keskusele pandud ulesanded on terviklikult ja
stisteemselt arendatud. Abi- ja infonumbrite t66 on
korraldatud Hairekeskuse koostdopartnerite ja
elanikkonna vajadustest lahtuvalt

Héirekeskuse  strateegiate ja  arengukavade
valjatootamiseks on ettepanekud esitatud.

3.4. taotleb abi- ja infokeskuse uUlesannete
taitmiseks vajalikke vahendeid ja osaleb
keskuse eelarve vialjatodtamisel,;

Abi- ja infokeskuse t60ks on taotletud vajalikud
vahendid, ettepanekud eelarve koostamiseks ja
rahaliste vahendite kasutamiseks on esitatud.

3.5. planeerib abi- ja infokeskuse
to0eesmarkide taitmiseks vajaliku personali
ja  ametikohad, Kkorraldab  personali
valjalpet;

Keskuse eesmarkide taitmiseks vajalik personal on
Oigeaegselt planeeritud ja vajadusel esitatud
vastavad muudatusettepanekud.

Personali valjadpe on korraldatud jarjepidevalt
personali ja teenuse arendamisvajadustest




lahtuvalt.

3.6. korraldab abi- ja infokeskuse
juhtimisinfo ja aruandluse koostamise ning
edastamise;

Aruandlus on korrektselt ja tdhtaegselt koostatud
ning edastatud, juhtimisinfo v&imaldab teha
vajalikke juhtimisotsuseid.

3.7. esindab abi- ja infokeskust suhtlemisel
teiste asutuste ja organisatsioonidega;

Abi- ja infokeskus on oma valdkonna piires
esindatud teiste astutuste ja organisatsioonidega
suhtlemisel.

Labiradkimised koostoOpartneritega, riigi- ja
kohaliku omavalitsuse asutustega on abi- ja
infotelefonide t60 korraldamiseks l&biviidud ja
lepingud valjatootatud.

3.8. kontrollib abi- ja infokeskuses
koostatud  dokumente, allkirjastab ja
viseerib need volituste piires kooskdlas
Héirekeskuse asjaajamiskorraga;

Keskuse teenistujate poolt koostatud dokumendid
on nluetekohaselt vormistatud, ei sisalda
kontrollimata informatsiooni ning on korrektsed ja
digeaegsed.

3.9. tdidab direktori vdi direktori asetditja
korraldusel muid kéesolevast ametijuhendist
mittetulenevaid Uhekordseid tlesandeid.

Ulesanded on taidetud tapselt ja tahtaegselt.

AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus

kdrgharidus

4.2 Tookogemus

juhtimiskogemus vahemalt 3 aastat

4.3 Teadmised

pbhjalikud teadmised riigi- ja kohaliku
omavalitsuse asutuste toimimisest,
juhtimisalased teadmised ja oskused, oskus
planeerida ja Kkorraldada tooprotsesse ja
alluvate t6od, motiveerimis- ja
eestvedamisoskus,  kirjalik ~ ja  suuline
enesevaljendusoskus

4.4 Arvutioskus

dokumendihaldusprogrammi  tundmine, MS
Word, MS Internet Explorer, MS Outlook

4.5 Keeleoskus

vahemalt Uhe voorkeele valdamine kesktasemel

4.6 Isikuomadused

kohusetundlikkus, tépsus, hea suhtlemisoskus,
analliisi- ja otsustusvdime, pingetaluvus,
algatusvdime ja loovus, sealhulgas vdime vélja
t06tada uusi lahendusi

5. KOHUSTUSED

Abi- ja infokeskuse juhatajal on kohustus:

5.1. taita kaesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi ning direktori voi direktori
asetéitja poolt antud ihekordseid lesandeid nduetekohaselt, tapselt ja digeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud informatsiooni;

5.3. kasutada teenistuslike uUlesannete taitmiseks tema ké&sutusse antud vara sihipéraselt ja

heaperemehelikult;




| 5.4. Osaleda oma vastutusvaldkonnaga seotud t6dgruppide to6s.

6. OIGUSED

Abi- ja infokeskuse juhatajal on digus:

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

5.2. saada teenistusillesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

5.3. teha ettepanekuid hadirekeskuse t66 paremaks korraldamiseks;

5.4. v0tta vastu otsuseid oma padevuse piires;

5.5. saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikke téovahendeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

5.6. juhtida direktori voi direktori asetditja t&helepanu ametijuhendijargsete pohitlesannete
taitmise takistustele ja nende pdhjustele.




