Hairekeskuse Pdhja-Eesti keskuse juhataja asetaitja ametijuhend

1. Uldsatted

1.1. Struktuuriliksus: Pdhja-Eesti keskus.

1.2. Ametikoht: juhataja asetéitja.

1.3. Teenistuskoht: Erika 3, Tallinn.

1.4. Alluvus: Pdhja-Eesti keskuse juhatajale.

1.5. Asendamine: vastavalt Hairekeskuse direktori kaskkirjale.

2. Ametikohale esitatavad pohinduded

Juhataja asetéitja ametikoht eeldab, et isik, kes nimetatakse sellele ametikohale
vastab alltoodud tingimustele ja omab alltoodud oskusi, isikuomadusi ja teadmisi:
2.1. paéstealast vOi meditsiinilist korgharidust voi koérgharidust ning olema
I6petanud Hairekekuse poolt kinnitatud Gppekava alusel labiviidava ametikohale
vastava péasteala toode ja meditsiinialase kutsetootlusaluste kursuse;

2.2. eelnevat erialast toékogemust;

2.3. arvutikasutamise oskus (Office);

2.4. eesti keele oskus korgtasemel, vene keele oskus suhtlemistasandil;

2.5. suhtlemisoskus ja valmidus meeskonnatooks;

2.6. otsustus- ja vastutusvbime, kohusetunne ning tapsus;

2.7.vaga hea pinge- ja stressitaluvus;

2.8. keskendumise- ja kohanemisvdime;

2.9. empaatiavlime;

2.10. usaldusvaérsus.

3. Eesmark

Juhataja asetéitja ametikoha eesmargiks on keskuse todkorraldusliku valmisoleku
tagamise korraldamine ja kontroll, keskuse t60 administratiivse juhtimise
abistamine.

4. Teenistuskohustused

Juhataja asetéitja, juhindudes teenistukohustuste téaitmisel Eesti Vabariigi
digusaktidest, kohustub taitma alljargnevaid teenistuskohustusi:

4.1. tegema jarjepidevat koostood Héirekeskuse koostopartneritega;

4.2. vajadusel planeerimia to0ajakavasid;

4.3. vajadusel kutsuma vélja tdiendava isikkoosseisu selleks, et keskuse
igapéevatoo oleks tagatud,

4.4. suure ulatusega vOi pikka aega kestvate sindmuste puhul korraldama
keskuse t06d selliselt, et oleks tagatud nii igapdevane t66 kui ka kogu
informatsioonivahetus, mis puudutab vastavat siindmust;

4.5. tundma paaste-ja meditsiinivaldkonda ning olema kursis nende valdkondade
arengutega;

4.6. uuendama, tdiendama, votma kasutusele ja hoidma t66ks vajalikke andmeid;



4.7. teostama regulaarselt jarelevalvet keskuse tO6tajate tGOkohustuste tditmise
ule, vajadusel tegema ajutisi muudatusi tookorralduses voi ettepanekuid
tookorralduse muutmiseks;

4.8. oletatavalt uudisekinnist Gletavate sindmuste puhul informeerima sellest
Héirekeskuse kommunikatsioonijuhti;

4.9. vdimalusel korraldama ja viima labi personali valja0pet;

4.10.0salema tooalasel korralisel taiendkoolitusel;

4.11. tditma juhtkonna ja teiste selleks volitatud isikute poolt antud muid
uhekordsed tooilesandeid;

4.12.hoolitsema oma kasutuses olevate materiaalsete vaartuste ja dokumentide
sailimise eest;

4.13. hoiduma toodandja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel
teenistuskohustuste taitmist vOi kahjustavad teiste teenistujate vdi kolmandate
isikute vara;

4.14. kdituma teenistuses ja véljaspool tO6aega vastavalt heaks kujunenud
tavadele ja ametniku eetikanorme arvestades;

4.15. teavitama keskuse juhatajat talle antud Ulesande tditmise vdimatusest ning
selle pbhjuseks olevatest asjaoludest.

5. Oigused

Juhataja asetditjal on digus:

5.1.saada teavet, mis on vajalik kdaesoleva ametijuhendiga ettendhtud
teenistuskohustuste taitmiseks;

5.2.saada teenistustilesannete tditmiseks vajalikku taiendkoolitust vastavalt
vOimalustele;

5.3. teha ettepanekuid Héirekeskuse t60 paremaks korraldamiseks;

5.4. saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke toévahendeid,;

5.5. keelduda taitmast digusaktidega vastuolus olevaid ulesandeid ja korraldusi;
5.6. juhtida POhja-Eesti keskuse juhataja tdhelepanu ametijuhendi jargsete
pdhillesannete taitmise takistustele, mille on tinginud muud teenistuskohustused.

6. Vastutus

Juhataja asetditja vastutab:

6.1. kéesoleva ametijuhendi ja selleks digust omava isiku antud (hekordsete
ulesannete nduetekohase, diguspérase ja digeaegse taitmise eest;

6.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettendahtud informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

6.3. teenistusiilesannete taitmiseks tema kdsutusse antud vara sihiparase
kasutamise eest.



