VANEMPAASTEKORRALDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus

Hairekeskuse lda-Eesti Keskus

1.2. Ametikoht

vanempaastekorraldaja

1.3. Teenistuskoht

Keskvéljak 1, Johvi

1.4. Vahetu juht

peapéaastekorraldaja

1.5. Asendaja

Vanempéastekorraldaja v0i vanempaastekorraldaja  tooks
vajalikke teadmisi ning oskusi omav pééstekorraldaja,
juhtivpaastekorraldaja vastavalt tookorraldusjuhendis naidatud
tingimustele.

1.6. Asendatav

paastekorraldaja

2. AMETIKOHA
EESMARK

Paastemeeskondadele, demineerijate ja kiirabibrigaadidele

Oigeaegselt valjasdidukorralduse andmine.
Véljasdidukorralduse saanud paasteasutuse ja
kiirabibrigaadidega  side  pidamine, info  kogumine,

vahendamine ja selle dokumenteerimine.

3.TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. Omab pidevat llevaadet
Héirekeskuse Ida-Eesti
Keskuse (Keskuse)
teeninduspiirkonda
teenindavatest
operatiivressurssidest ja nende
staatustest;

o Keskuse teeninduspiirkonna Kiirabibrigaadide,
demineerijate ja paastemeeskondade operatiivsest
valmisolekust on pidev tlevaade.

e On arvestatud, fikseeritud ning jélgitud operatiivressursi
operatiivse valmisolekuga seotud teabe muutused.

e On kursis teise  keskuse  teeninduspiirkonna
operatiivressursi kaasamise vBimalustega.

3.2. jalgib padstekorraldajate
poolt vastu vdetud
valjakutseid;

e Teab tépselt péaastekorraldajate poolt vastu voetud
valjakutsete raskusastmeid/prioriteete, sindmuse liike ja
asukonhti

3.3. annab
valjasdidukorralduse;

e Viljasdidukorralduse andmisel on tdidetud
Oigusaktidega kehtestatud ajalised kriteeriumid;

e Pdasteasutusele vOi kiirabibrigaadile antav
valjasdidukorraldus paastetoodeks,
demineerimistododeks voi Kiirabi osutamiseks peab
sisaldama digusaktides ndutud infot.

e Viljasoidukorraldus on antud péaastemeeskonnale,

demineerijatele ja kiirabibrigaadile vastavalt
véljasdidukorras kehtestatud nduetele.
3.4. sindmusega seotud e Sindmusega seotud informatsioon on kogutud,

informatsiooni
dokumenteerimine ja selle
vahendamine
paéstemeeskondade,
demineerijate ja

edastatud ja vahendatud ning dokumenteeritud reaalajas
vastavalt digusaktides ja tookorraldusjuhendis toodule.




kiirabibrigaadidega;

3.5. pééstetoode juhi,
demineerimist6dde juhi ja/voi
kiirabibrigaadi juhi korralduse
viivitamatu edastamine ja
dokumenteerimine vastavalt
nduetele;

Paéstetoode  juhi, demineerimistodde juhi  VvOi
kiirabibrigaadi  juhi  korraldused on viivitamata
edastatud ja nduetekohaselt dokumenteeritud .

3.6. kogub ja edastab
valjakutsega seotud
informatsiooni;

e Viljakutsega seotud informatsiooni on edastatud
Oigeaegselt ja kokkulepitud mahus kdigile véljakutsega
seotud teenistustele ning ametkondadele vastavalt
operatiivinfo  edastamise  korrale ning teistele
digusaktidele.

e Valjakutse teenindamist takistav informatsioon on

edastatud  koheselt ning korrektselt, tulenevalt
tookorraldusjuhisest juhtivpaastekorraldajale.
3.5. téidab hadaabiteadete e Hé&daabiteadete menetlemisel on taidetud

menetlemist reguleerivaid
juhendeid, korraldusi,
késkkirju.

nduetekohaselt koiki seadustest tulenevaid ndudeid,
Héirekeskuse direktori poolt Kinnitatud juhendeid,
korraldusi,  kaskkirju ning  Keskuse  sisemisi
tookorralduslikke juhendeid.

4. AMETIKOHALE
ESITATAVAD NOUDED

4.1. Haridus

Keskharidus voi keskeriharidus.

4.2. Arvuti kasutamise oskus

Office, t60ks vajaliku tarkvara ja riistvara kasutamise oskus
vastavalt paastekorraldaja kutsestandardile.

4.3. Keeleoskus

Eesti keel korgtasemel, vene keel kesktasemel ametialase
sbnavara valdamisega.

4.4. Isikuomadused

Hea suhtlemisoskus, vaga hea pinge ja stressitaluvus,
empaatiavdime,  otsustusvdime,  analliisivbime,  tapsus,
kohusetundlikkus, ausus, tasakaalukus ja usaldusvaarsus.

4.5. Vanempaastekorraldaja
tooks vajalikud tdiendavad
oskused

Ametikohale vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kasitsemise  oskus, ametikohale  vajalike side- ja
infotehnoloogia vahendite kasitsemise oskus; h&daabiteadete
menetlemist reguleerivate digusaktide, juhendite, korralduste ja
kaskkirjade tundmine; teeninduspiirkonna erinevate teenistuste
operatiiv-teenistusliku  dokumentatsiooni ning teenistuste
vOimaluste tundmine ja oskus sellele vastavalt tegutseda;
teeninduspiirkonna tundmine; piirnevate keskuste
toopiirkondade tundmine ning vajadusel oskus kaasata teise
keskuse toopiirkonnast lahimat ressurssi; oskus vajadusel
hallata piirneva toopiirkonna paaste- ja Kiirabiressurssi.

5. KOHUSTUSED

VVanempéaéstekorraldajal on kohustus:

5.1. téita koiki vanempaastekorraldaja ametijuhendist tulenevaid teenistuskohustusi digusparaselt,

tapselt ning digeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialast informatsiooni;




5.3. hoiduda t6dandja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste
taitmist voi kahjustavad teiste teenistujate vOi kolmandate isikute vara;

5.4 paastekorraldaja poolt hadaabiteate menetlemise kaigus tehtud vea méarkamisel, sellele kohene
viitamine ja vajadusel vea parandamine;

5.5. kéituda teenistuses ja valjaspool td0aega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja ametniku
eetikanorme arvestades;

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

5.7. osaleda t6dalasel taiendkoolitusel;

5.8. roteeruda vastavalt tookorraldusjuhendis satestatule olles eelnevalt tutvunud tdidetavate
ametikohtade ametijuhenditega;

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

6. OIGUSED

Vanempadstekorraldajal on Gigus:

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

6.2. saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust vastavalt vdimalustele;

6.3. teha ettepanekuid hairekeskuse t66 paremaks korraldamiseks;

6.4. saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikke to6vahendeid;

6.5. keelduda taitmast digusaktidega vastuolus olevaid tlesandeid ja korraldusi;

6.6. juhtida Keskuse juhataja tdhelepanu ametijuhendijargsete tlesannete téitmise takistustele.




