PEAPAASTEKORRALDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus

Hairekeskuse Ida-Eesti Keskus

1.2. Ametikoht

peapééstekorraldaja

1.3. Teenistuskoht

Keskvaljak 1, Johvi

1.4. Vahetu juht

keskuse juhataja

1.5. Asendaja

peapééstekorraldaja, tema puudumisel juhtivpééstekorraldaja

2. AMETIKOHA EESMARK

Tagada, et Ida-Eesti Keskuses (Keskus) on hédaabiteated
menetletud viivitamatult ja vastavalt kehtestatud nduetele.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. Jalgib, arvestab ning
vajadusel kutsub vélja tdiendavat
valvevahetuse isikkoosseisu;

e Valvevahetuses kohal olev isikkoosseis vastab
to6ajakavaga kinnitatud isikkoosseisule.

e To0Oajakavaga Kinnitatud isikkoosseisu mittetéielikul
kohalolekul informeerib sellest Keskuse juhataja
asetditjat, kelle korraldusel kutsub vélja vajaliku
isikkoosseisu.

3.2. koordineerib hadaabiteadete
menetlemisega seotud
informatsiooni edastamist ja
vahendamist;

e Hadaabiteadete menetlemisega seotud informatsioon
on nduete kohaselt edastatud ja vahendatud
avalikkusele, vajalikele isikutele ja ametkondadele
ning asutusesiseselt.

3.3. kogub ja jalgib teiste
Héirekeskuse keskuste
teeninduspiirkonna
operatiivolukorra ning
hé&daabiteadete menetlemisega
seotud teavet;

e On tagatud valmisolek teise keskuse
teeninduspiirkonna t60 osaliseks vOi tdielikuks
ulevdtmiseks.

3.4. korraldab vajadusel umber
valvevahetuse t06d;

e \alvevahetuse t66 on korraldatud selliselt, et on
tagatud nduetekohane Hédaabiteadete menetlemine

3.5. teostab kvaliteedikontrolli
Keskuse teenistujate
toosooritustele vastavalt vahetu
juhiga kokkulepitud mahule;

e Keskuse teenistujate toosoorituste kvaliteedikontroll
on labi viidud tahtaegselt kokkulepitud mahus ja
vastavalt ~ Keskuse  juhi  korraldustele  ning
Héirekeskuse Kvaliteedi hindamise korrale.

3.6. juhendab Keskuse
teenistujaid nende teadmiste,
oskuste ning kvalifikatsiooni
tostmisel.

e Mitterahuldavaid tddsooritusi teinud teenistujatele on
rakendatud tugevdatud jarelevalve teenistuskohuste
taitmise Ule ning vajadusel tdiendav juhendamine.

e \alvevahetustes toimub ametikohti l&biv pidev ning
slisteemne rotatsioon.

3.7. votab vastu ja todtleb
keskuse sisese kdnede
tlevoolusisteemi rakendumisel
hadaabiteateid;

e Konede (levoolusisteemi rakendumisel vastatud
hadaabiteated on menetletud vastavalt kehtestatud
nduetele.

4. AMETIKOHALE
ESITATAVAD NOUDED

4.1. Haridus

Korg- voi kdrgharidusele vastav haridus.




4.2. Arvuti kasutamise oskus Office, t60ks 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, vdga hea pinge- ja stressitaluvus,

empaatiavoime,  otsustusvoime, analulsivdime, tapsus,
kohusetundlikkus, ausus, tasakaalukus ja usaldusvaarsus.

4.5. Peapaéstekorraldaja tooks
vajalikud oskused lisaks
kutsestandardis sétestatule

Oma valvevahetuse ajal t66 korraldamise ja administreerimise
oskus;  ametikohale  vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude kasitlemise oskus, ametikohale vajalike side- ja
infotehnoloogia vahendite kasitsemise oskus; hadaabiteadete
menetlemist reguleerivate digusaktide, juhendite, korralduste
ja késkkirjade vdga hea tundmine; teeninduspiirkonna
erinevate teenistuste operatiiv-teenistusliku dokumentatsiooni
ning teenistuste vdimaluste tundmine ja oskus sellele vastavalt
tequtseda;  teeninduspiirkonna  vadga hea  tundmine;
Héirekeskuse keskuste tdopiirkondade tundmine ning
vajadusel oskus kaasata teise keskuse toopiirkonnast lahimat
ressurssi; oskus vajadusel hallata piirneva toopiirkonna
paaste- ja kiirabiressurssi.

5. KOHUSTUSED

Peapadstekorraldajal on kohustus:

5.1. tdita koiki peapéaastekorraldaja ametijuhendist tulenevaid teenistuskohustusi ja
juhtivpéaastekorraldaja puudumisel koiki juhtivpaastekorraldaja ametijuhendist tulenevaid
teenistuskohustusi digusparaselt, tapselt ning digeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialast informatsiooni;

5.3. hoiduda tédandja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste
taitmist voi kahjustavad teiste teenistujate vG8i kolmandate isikute vara;

5.4. kéituda teenistuses ja valjaspool toé0aega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja ametniku
eetikanorme arvestades;

5.5. informeerida koheselt keskuse juhatajat vdi juhataja asetditjat teenistuskohustuste taitmisel
ilmnenud takistustest (distsipliini rikkumised, avariid jms) ning rakendada meetmeid olukorra
lahendamiseks;

5.6. osaleda tooalasel taiendkoolitusel;

5.7. roteeruda vastavalt tookorraldusjuhendis satestatule olles eelnevalt tutvunud taidetavate
ametikohtade ametijuhenditega;

5.8. téita vahetu juhi, keskuse juhataja vOi juhataja asetditja poolt antud thekordseid korraldusi
digusparaselt, tapselt ja Gigeaegselt.

6. OIGUSED

Peapaastekorraldajal on digus:

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

6.2. saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt voimalustele;

6.3. teha ettepanekuid hadirekeskuse t66 paremaks korraldamiseks;

6.4. saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikke t66vahendeid:;

6.5. keelduda téitmast digusaktidega vastuolus olevaid tlesandeid ja korraldusi;

6.6. juhtida Keskuse juhataja tahelepanu ametijuhendijargsete tlesannete téitmise takistustele.







