PAASTEKORRALDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus

Hairekeskuse Ida-Eesti Keskus

1.2. Ametikoht

paastekorraldaja

1.3. Teenistuskoht

Keskvéljak 1, Johvi

1.4. Vahetu juht

peapééstekorraldaja

1.5. Asendaja

paastekorraldaja

1.5 Asendatav

paastekorraldaja

2. AMETIKOHA EESMARK

Votta vastu ja toodelda viivitamatult kdiki héddaabinumbrile
112 saabuvaid teateid, anda kdigile h&daabiteadetele kiire ja
dige ohuhinnang ning edastada vastavalt kehtivatele nduetele
esmast informatsiooni.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. VVotab vastu hadaabiteateid
ja hadaabinumbrile 112
saabuvaid teateid;

Kdikidele hddaabiteadetele on vastatud viivitamatult.
H&daabiteate vastuvotmisel on reaalajas sisestatud
paasteinfosiusteemi hadaabiteate edastajalt saadud
esmane info ja hé&daabiteate to6tlemise kaigus
lisandunud info.

Tootleb keskustevahelise kdnede ulevoolusisteemi

rakendumisel mistahes Eesti piirkonnast tulnud
hadaabiteateid.

Hédaabiteates sisalduv teave, millele ei jargne
valjasbidukorraldus paastetoodeks,

demineerimistdddeks voi  kiirabi  osutamiseks on
sisestatud paasteinfoststeemi ning ohu olemasolul
edastatud asjaomasele asutusele voi isikule.

3.2. t66tleb hadaabiteateid
vastavalt kehtestatud nduetele;

Hé&daabiteate  to0tlust on  alustatud
hé&daabiteate sooritajalt saadud
informatsioonile.

Hédaabiteade on t66deldud ning ohuhinnang on antud
vastavalt Hairekeskuse direktori poolt kinnitatud
valjakutsete kisimustikud hé&daabiteadete
menetlemiseks.

Véltimatu, kohest reageerimist nbudva héadaabiteate
esmane informatsioon on  vastuvdetud ning
hé&daabiteate esmane t66tlus on toimunud Uhe minuti
jooksul.

tuginedes
esmasele

3.3. edastab hadaabiteates
sisalduvat esmast
informatsiooni;

Hé&daabiteate to6tlemise ja dokumenteerimise jargselt
on hé&daabiteates sisalduv esmane informatsioon
edastatud piirkondlikule politsei juhtimiskeskusele

ning piirkondliku Pa&stekeskuse
operatiivkorrapidajale.
3.4. taidab hadaabiteadete e Hadaabiteadete menetlemisel on taidetud




menetlemist reguleerivaid nduetekohaselt kbiki digusaktidest tulenevaid ndudeid,
juhendeid, korraldusi, kaskkirju. Héirekeskuse direktori poolt Kinnitatud juhendeid,
korraldusi, kaskkirju ning Héirekeskuse Ida-Eesti
Keskuse  (Keskus)  sisemisi  tookorralduslikke

juhendeid.

4. AMETIKOHALE

ESITATAVAD NOUDED

4.1. Haridus Keskharidus voi keskeriharidus.

4.2. Arvuti kasutamise oskus Office, paastekorraldaja tooks vajaliku tarkvara ja riistvara
kasutamise oskus vastavalt paastekorraldaja kutsestandardile.

4.3. Keeleoskus Eesti keel kdrgtasemel, vene keel kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega.

4.4. Isikuomadused Hea suhtlemisoskus, vaga hea pinge ja stressitaluvus,

empaatiavOime,  otsustusvdime, analulsivdime,  tapsus,
kohusetundlikkus, ausus, tasakaalukus ja usaldusvaarsus.

4.5. Péaéstekorraldaja tooks H&daabiteadete menetlemist  reguleerivate  digusaktide,
vajalikud tdiendavad oskused juhendite, korralduste ja kdskkirjade tundmine
lisaks kutsestandardis sétestatule | teeninduspiirkonna tundmine.

5. KOHUSTUSED

Paastekorraldajal on kohustus:

5.1. téita koiki paastekorraldaja ametijuhendist tulenevaid teenistuskohustusi oOigusparaselt,
tapselt ning bigeaegselt;

5.2 votta vastu ja toodelda keskuste vahelise kdnede tlevoolusiisteemi rakendumisel
hédaabiteateid mistahes Eesti piirkonnast voi naaberriikidest;

5.3. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialast informatsiooni;

5.4. hoiduda t66andja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste
taitmist voi kahjustavad teiste teenistujate vOi kolmandate isikute vara;

5.5. kéituda teenistuses ja véljaspool t06aega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja ametniku
eetikanorme arvestades;

5.6. informeerida koheselt peapdaastekorraldajat teenistuskohustuste téitmisel ilmnenud
takistustest  (distsipliini rikkumised, avariid jms) ning rakendada meetmeid olukorra
lahendamiseks;

5.7. osaleda t66alasel taiendkoolitusel;

5.8. taita vahetu juhi, Keskuse juhataja voi juhataja asetéitja poolt antud Uhekordseid korraldusi
Oigusparaselt, tapselt ja Oigeaegselt.

6. OIGUSED

Paéstekorraldajal on digus:

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

6.2. saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt voimalustele;

6.3. teha ettepanekuid hairekeskuse t66 paremaks korraldamiseks;

6.4. saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid;

6.5. keelduda téitmast digusaktidega vastuolus olevaid tlesandeid ja korraldusi;

6.6. juhtida Keskuse juhataja tdhelepanu ametijuhendijargsete tlesannete taitmise takistustele.




