IDA-EESTI KESKUSE JUHATAJA ASETAITJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiksus

Hairekeskuse Ida-Eesti Keskus

1.2. Ametikoht

Keskuse juhataja asetéitja

1.3. Teenistuskoht

Keskvéljak 1, Johvi

1.4. Vahetu juht Keskuse juhataja
1.5. Alluvus Keskuse juhatajale
1.5. Asendaja Keskuse juht

1.6. Asendatav

Keskuse juhti tema puudumisel

2. AMETIKOHA
EESMARK

Ida-Eesti Keskuse juhataja asetaitja ametikoha eesmark on
tagada Hairekeskuse Ida-Eesti Keskuses (edaspidi Keskus)
personali valmisolek toollesannete taitmiseks, personali t66
korraldamine katkematu tdoprotsessi arvestades ning keskuse
tookeskkonna nduetele vastavuse korraldamine.

3.TEENISTUSULESANDED

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1.Planeerib ja korraldab
Keskuse tookorralduslikku
valmisolekut

Keskuse tdoajakavad on koostatud selliselt, et oleks tagatud
vajalik isikkoosseis hadaabiteadetele vastamise ja menetlemise
protsessi katkematuks toimimiseks.

3.2. Tagab Keskusele pandud
ulesannete Gigusparase ja
Oigeaegse tditmise vOi teavitab
ulesande andjat tlesande
taitmist takistavatest
asjaoludest

Keskuse ametnike teenistustlesannete taitmise tle on teostatud
jarelevalve, 1abi mille on tagatud kdigi pdhimaarusest tulenevate
pbhiulesannete taitmine vastavalt kehtivatele digusaktidele.

Keskusele pandud ulesannete Gigusparase, tulemusliku ja
Oigeaegse taitmise takistavatest asjaoludest on teavitatud
Keskuse juhti.

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

Keskuse tdoajakavade koostamisel on arvestatud teenuse
parendamiseks planeeritud tegevustega, tagades Keskuse
ametnikele jarjepideva arenemisv@imaluse koolitustel osalemise
kaudu.

Keskuse teenistusliku jarelevalve teostamise alusel on esitatud
Keskuse juhile ettepanekud teenuse kvaliteedi parendamiseks.
Keskuse ametnike teenistusiilesannete taitmine on korrektne,
Oiguspérane ja Gigeaegne ning ametnikele on antud tagasiside
teenistusiilesannete taitmise kohta.

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 to6gruppides ja
kohtumistel.

Teiste asutuste ja organisatsioonidega suhtlemisel on keskuse
poolsed arvamused ja ettepanekud edastatud korrektselt,
téhtaegselt ning lahtuvalt Hairekeskuse arengusuundadest,
eesmarkidest ja tegevuskavast.

3.4. Teeb Keskuse juhatajale

Keskuse juhatajale on esitatud ettepanekud Keskuse




ettepanekuid

Keskuse tookorralduse,
distsiplinaarkaristuse
méaaramise, ergutuse
méaaramise kohta.

tookorralduse, eeldatava distsiplinaarsiiuteo valjaselgitamise ja
ergutuse maaramise kohta.

3.5. Taotleb Keskuse
ulesannete taitmiseks vajalikke
vahendeid

Keskuse Ulesannete taitmiseks vajalike vahendite taotlused on
esitatud Keskuse juhatajale.

3.6. Teeb vajadusel Keskuse
juhatajale ettepanekuid
toorihmade moodustamiseks,
parendamaks Keskuse
t06protsesside arengut ja
koosto0d Hairekeskuse teiste
struktuuriuksuste ja
koostodpartneritega

Keskuse juhatajale on tehtud ettepanekud t66riihmade
moodustamiseks Keskuse tooprotsesside arendamiseks ja
muutmiseks, koostoo paremaks korraldamiseks
koostodpartnerite ning Hairekeskuse teiste struktuuritiksustega.

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

Keskuse teenistujatele on korraldatud ja labi viidud dppepéaevad,
tagamaks teenistujate teadmiste ja oskuste parendamine ning
kursis hoidmist Hairekeskuse ja Keskuse arengutega.
Oppepaevade tulemusena on parendatud Keskusele pandud
ulesannete taitmise tulemusi.

3.8. Tagab Keskuse
tookorralduslike dokumentide
kaasajastamise, nduetekohase
hoidmise ja séilitamise,
Keskusele saabunud
paringutele 6igeaegse
vastamise

Keskuse hddaabinumbri teenindamise todokorralduslik
dokumentatsioon on uuendatud ja korraldatud on dokumentide
hoidmine ja séilitamine vastavalt asjaajamiskorrale. Keskusele
saabunud ametlikud paringud on vastatud Gigeaegselt ja
digusparaselt.

3.9. Tagab Keskuse
teenistujatele nende
to0ulesannete taitmiseks
vajaliku informatsiooni
edastamise.

Keskuse teenistujatele on digeaegselt edastatud informatsioon,
mis on vajalik nende tdoulesannete taitmiseks.

3.10. Taidab Keskuse juhataja
korraldusel muid kaesolevast
ametijuhendist mittetulenevaid
uhekordseid ulesandeid.
juhataja korraldusel

Ulesanded on taidetud tahtaegselt.




4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

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

ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine, teadmised
tervishoiuteenuste korraldamisest, juhtimisalased teadmised ja oskused,
oskus planeerida ja korraldada tédprotsesse ja alluvate t66d,
motiveerimis- ja eestvedamisoskus, kirjalik ja suuline

enesevaljendusoskus

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

4.5 Keeleoskus vahemalt tihe vOorkeele valdamine kesktasemel

4.6 Isikuomadused kohusetundlikkus, tpsus, hea suhtlemisoskus, analliisi- ja otsustusvdime,
pingetaluvus, algatusvbime ja loovus, sealhulgas vdime vélja to6tada uusi
lahendusi

5. KOHUSTUSED

Keskuse juhataja asetéitjal on kohustus:

5.1. taita kdesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi ning Keskuse juhataja poolt antud
uhekordseid ulesandeid nduetekohaselt, tapselt ja Gigeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks méeldud informatsiooni;

5.3. kasutada teenistuslike Ulesannete taitmiseks tema k&sutusse antud vara sihiparaselt ja
heaperemehelikult.

5.4. osaleda oma vastutusvaldkonnaga seotud t66gruppide to0s.

6. OIGUSED

Keskuse juhataja asetéitjal on Gigus:

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

6.2. saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

6.3. esitada Keskuse juhatajale ettepanekuid lda-Eesti Keskuse tegevusvaldkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

6.4.teha keskuse juhatajale ettepanekuid t66gruppide moodustamiseks ja osaleda teiste
ametkondade poolt moodustatud Ida-Eesti Keskusega seotud t6ogruppide toos;

6.4. saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

6.5. juhtida Keskuse juhataja tdhelepanu ametijuhendijargsete pdhitilesannete taitmise
takistustele ja nende pbhjustele.




