IDA-EESTI KESKUSE JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiksus

Hairekeskuse Ida-Eesti Keskus

1.2. Ametikoht

Keskuse juhataja

1.3. Teenistuskoht

Keskvaljak 1, Johvi

1.4. Vahetu juht

Direktori asetéitja

1.5. Alluvus

Direktori asetéitjale

1.6. Asendamine

Ida-Eesti Keskuse juhataja asetditja

2. AMETIKOHA
EESMARK

Ida-Eesti Keskuse juhataja ametikoha eesmérk on tagada
Héirekeskuse Ida-Eesti Keskusele (edaspidi  Keskusele)
pdhimaérusega pandud Ulesannete tulemuslik, diguspérane ja
Oigeaegne taitmine labi keskuse tulemusliku juhtimise

3.TEENISTUSULESANDED

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1.Juhib ja planeerib Keskuse
t60d

Keskuse t66 on planeeritud ja korraldatud selliselt, et kdik
keskuse péhimaarusest tulenevad ulesanded on taidetud
digusparaselt ja Gigeaegselt.

Keskuse t06 planeerimisel ja korraldamisel on l&htutud
Héirekeskuse arengusuundadest, kokkulepitud eesmarkidest
ning tegevuskavast.

3.2. Tagab Keskusele pandud
ulesannete digusparase,
tulemusliku ja digeaegse
taitmise voi teavitab Ulesande
andjat ulesande taitmist
takistavatest asjaoludest

Keskuse ametnike teenistusulesannete jaotus tagab kdigi
pdhimaarusest tulenevad pdhillesannete tditmise vastavalt
kehtivatele digusaktidele.

Kdik Keskuse tooprotsessid on Kirjeldatud ja kooskdlastatud
teiste struktuuritksustega ning keskuse ametnikud teavad,
kuidas oma ametililesandeid tdita.

Ulesande andja on informeeritud tilesande/tlesannete taitmist
takistavatest asjaoludest.

3.2. Analtisib ja planeerib
Keskuse t66d ning teostab
teenistuslikku jarelevalvet

Koostatud on keskuse erinevate valdkondade
analudsid, planeeritud tegevused
muutmiseks, arendamiseks.

tegevuste
teenuste parendamiseks,

Keskuse ametnike teenistusiilesannete taitmine on korrektne,
Oiguspérane ja Gigeaegne ning ametnikele on antud tagasiside
teenistustilesannete taitmise kohta.

Keskuse ametnike véljadpe on korraldatud jérjepidevalt
personali ja teenuse arendamisvajadustest l&ahtuvalt.

3.3. Esindab Keskust oma
padevuse piires suhtlemisel
teiste asutuste ja
organisatsioonidega

Keskuse esindamine volitatud mahus on tagatud labi suhtlemise
teiste asutuste ja organisatsioonidega, osalemise toogruppides ja
kohtumistel.

Keskuse poolsed arvamused ja ettepanekud on esitatud
korrektselt, tahtaegselt ning l&htuvalt Hairekeskuse




arengusuundadest, eesmarkidest ja tegevuskavast.

3.4. Teeb Hairekeskuse
direktori

asetaitjale ettepanekuid
Keskuse struktuuri
koosseisude ja
tookorralduse, ametnike
palkade, toetuste ning
distsiplinaarkaristuse
méaaramise, ergutuse
korraldamise ja teenistussuhte
peatamise vOi IGpetamise
kohta

Héirekeskuse direktori asetéitjale tehtud ettepanekud Keskuse
struktuuri, koosseisude, tookorralduse, teenistujate palkade,
toetuste ning distsiplinaarkaristuse madramise, ergutuste
korraldamise ja teenistussuhte peatamise vOi l6petamise kohta
on tehtud korrektselt, Gigeaegselt ja digusparaselt.

3.5. Taotleb Keskuse
ulesannete taitmiseks vajalikke
vahendeid

Keskuse Ulesannete taitmiseks vajalike vahendite taotlused on
esitatud Gigeaegselt ja diguspéraselt.

3.6. Teeb vajadusel
Héirekeskuse direktori
asetditjale ettepanekuid
komisjonide ja toorihmade
moodustamiseks

Korrektselt ja digeaegselt on Hairekeskuse direktori asetditjale
tehtud ettepanekud komisjonide ja téériihmade moodustamiseks
Keskuse tooprotsesside arendamiseks ja muutmiseks, koost0o
paremaks korraldamiseks koostodpartnerite ning Hairekeskuse
teiste struktuuriliksustega.

3.7. Koostab ja kaasajastab
pidevalt Keskuse ametnike
ametijuhendid

Ametijuhendid on koostatud ja kaasajastud Gigeaegselt ja
korrektselt tagamaks Keskuse ametnike teenistusulesannete
jaotuse kdigi pdhiméaarusest tulenevad pbhitlesannete taitmise
vastavalt kehtivatele digusaktidele.

3.8. Tagab Keskuse
dokumentide kaasajastamise,
nduetekohase hoidmise ja
séilitamise

Keskuse dokumentatsioon on alati viivitamatult uuendatud,
korraldatud on dokumentide hoidmine ja sailitamine vastavalt
asjaajamiskorrale.

3.9. Tagab teistele
struktuuriuksustele ning
valjaspool struktuuritiksusi
asuvatele teenistujatele nende
toollesannete taitmiseks
vajaliku informatsiooni
edastamise

Korraldab digeaegse, Gigusparase ja ndutud mahus
informatsiooni edastamise Hairekeskuse teistele
struktuuritksustele ning véljaspool struktuuritiksusi asuvatele
teenistujatele nende to6llesannete taitmiseks.

3.10. Taidab direktori voi
direktori asetéitja korraldusel
muid kéesolevast
ametijuhendist
mittetulenevaid
tlesandeid

Ulhekordseid

Ulesanded on taidetud tapselt ja tahtaegselt.




4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus kdrgharidus
4.2 Tookogemus juhtimiskogemus véhemalt 3 aastat
4.3 Teadmised Pdhjalikud teadmised pééastevaldkonnast, avaliku halduse organisatsiooni

ja avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide tundmine, teadmised
tervishoiuteenuste korraldamisest, juhtimisalased teadmised ja oskused,
oskus planeerida ja korraldada todprotsesse ja alluvate t6od,

motiveerimis- ja eestvedamisoskus, Kirjalik  ja suuline
enesevaljendusoskus

4.4 Arvutioskus dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Word, MS Internet Explorer,
MS Qutlook

4.5 Keeleoskus véhemalt Gihe vGorkeele valdamine kesktasemel

4.6 Isikuomadused kohusetundlikkus, tédpsus, hea suhtlemisoskus, analliisi- ja otsustusvGime,
pingetaluvus, algatusv@ime ja loovus, sealhulgas vime vélja to6tada uusi
lahendusi

5. KOHUSTUSED

Keskuse juhatajal on kohustus:

5.1. taita kaesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi ning direktori voi direktori
asetditja poolt antud Uhekordseid Ulesandeid néuetekohaselt, tapselt ja Gigeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks méeldud informatsiooni;

5.3. kasutada teenistuslike Ulesannete tditmiseks tema ké&sutusse antud vara sihiparaselt ja
heaperemehelikult.

5.4. osaleda oma vastutusvaldkonnaga seotud t66gruppide to0s.

6. OIGUSED

Keskuse juhatajal on digus:

6.1. saada teavet, mis on vajalik kédesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste
taitmiseks;

6.2. saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

6.3. esitada direktori asetditjale ettepanekuid lda-Eesti Keskuse tegevusvaldkonnas t60 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

6.4.teha ettepanekuid td6ogruppide moodustamiseks ja osaleda teiste ametkondade poolt
moodustatud Ida-Eesti Keskusega seotud toogruppide toos;

6.4. saada teenistustilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

6.5. juhtida direktori asetditja t&helepanu ametijuhendijirgsete pohitlesannete taitmise
takistustele ja nende pbhjustele.




