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Lisal

HAIREKESKUSE KRIISIJUHT

1. ULDOSA

1.1 Ametikoht Krisijuht

1.2 Vahetu juht peadirektor

1.3 Alluvus peadirektorile

1.4 Asendaja peadirektori poolt midratud teenistuja

2. AMETIKOHA EESMARK Tagada Harekeskuse  valmisolek  krisideks  ning

lahendada erakorralisi sindmusi.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1 Tagada Héirekeskuse valmisolek
kriisio lukordadeks.

Hairekeskuse valmisolek on tagatud.

3.2 Hairekeskuse operatiivjuhtimise
juhtimine ja arendamine.

Héirekeskuse  operatiivjuhtimine on korraldatud ja
vastavalt tookorralduslikele kokkulepetele arendatud.

3.3 Haiirekeskuse  kriisijuhtimise
valdkonda puudutava
dokumentatsiooni koostamine,

ajakohastamine ja korrastamine.

Hairekeskuse  kriisijuhtimise ~ valdkonda
dokumentatsioon ~ on  nduetekohaselt
ajakohastatud ning tutvustatud teenistujatele.

puudutav
vormistatud,

3.4 Héirekeskuse todtajate kriisialase
valmiduse tagamine koostd0s teiste

Hairekeskuse tootajate kriisialane valmidus on tagatud.

struktuuriiiksuste ja
partnerasutuste ga.
3.5  Hairekeskust puudutavate | Hiirekeskust puudutavate Oppuste ilile on arvestus peetud

Oppuste iile arvestuse pidamine.

ning olemas ajakohane mformatsioon toimunud Oppuste
kohta.

3.6 Teabepiringutele, teabenduetele
ja selgitustaotlustele vastamine ja
nende lahendamine oma pédevuse

Teabepéringutele, teabenduetele ja selgitustaotlustele on
Héirekeskuse pohimdtetest lahtuvalt vastatud ettendhtud
ajaperioodi jooksul.

piires.

3.7 Toogruppide, -rihmade ja | Ernevates  toorihmades  osalemise  tulemusel on
projekti-meeskondade t00s | krisjjuhtimist arendatud asutuse iilesandeid ja vajadusi
osalemine. silmas pidades. Hairekeskuse seisukohad on esindatud.
3.8 Hairekeskuse esindamine | Harekeskus on esindatud krisioppustel.

kriisidppustel.

3.9 Oppuste planeerimine  ja | ReageerimisOppused,  staabi- ja  vilidoppused on
korraldamine koostoos | planeeritud ja ldbi  vidud ning koostatud on
partnerasutuste ga. nduetekohased ja digeaegsed kokkuvotted.

3.11 Téidab vahetu juhi poolt antud
thekordseid tlesandeid

Vahetu juhi poolt antud todiilesanded on tdidetud.




3.12 Riigisaladuse kaitse | Riigisaladuse kaitse asutuses on korraldatud.
korraldamine  asutuse juhi poolt
midratud ulatuses.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus Kdrgharidus

4.2 Teadmised ja oskused Teadmised rigi ja riigiasutuste  toimimisest ning
Hawrekeskuse  to00ga puutumuses  olevate  asutuste
tookorraldusest ja -sisust. Vdga hea eneseviljendamis- ja
kirjutamisoskus ning analiilitiline mdtteviis. Oskus juhtida
meeskonda, teenuseid ja projekte.

4.3 Arvutioskus Dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Word, MS
Excel, MS PowerPont, MS Outlook, pohiliste
Hiirekeskuse t60s kasutavate programmide ja rakenduste

hea tundmine
4.4 Keeleoskus Viahemalt the voorkeele valdamine kesktasemel
4.5 Isikuomadused Korrektsus, tapsus, hea suhtlemisoskus,

labiradkimisoskus, algatusvdime, loovus, analiiiisi-.
otsustus-, ja vastutusvoime, pingetaluvus, usaldusvéirsus.

S. KOHUSTUSED

kriisjjuhil on kohustus:

5.1 tunda vdga hdsti Hairekeskuse tegevusvaldkondi ning olla kursis nende arengutega;

5.2 tita kéesoleva ametijuhendiga pandud ametijuhendijirgseid tooiilesandeid nduetekohaselt,
korrektselt, tipselt ja digeaegselt;

5.3 hoiduda td0andja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste
taitmist vO1 kahjustavad teiste teenistujate vOi kolmandate isikute vara;

5.4 kéituda teenistuses ja véljaspool tdOaega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja asutuse poolt
kehtestatud {ldtunnustatud eetikanorme arvestades;

5.5 hoida talle tooiilesannete tottu teatavaks saanud rigi- ja érisaladust, teiste inimeste perekonna-
ja eraellu puutuvaid andmeid, samuti juurdepddsupiirangutega informatsiooni ning muud
konfidentsiaalsena saadud asutusesiseseks kasutamiseks moeldud mnformatsiooni nii téOsuhte ajal
kui ka pérast todsuhte Ioppemist;

5.6 kasutada todiilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihipdraselt ja heaperemehelik ult.

6. OIGUSED

kriisijuhil on digus:

6.1 saada Harekeskuse teistelt struktuuriiksustelt ja vdljaspool struktuuriiiksusi asuvatelt
teenistujatelt teavet, mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud tookohustuste tditmiseks;

6.2 kaasata vastavalt korraldustele ja kokkulepetele probleemide Ilahendamiseks teiste
struktuuriiiksuste ja véljaspool struktuuriiiksusi asuvaid teenistujaid;

6.3 saada tooGllesannete tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt voimalustele ning
eelarvelistele vahenditele;

6.4 teha vahetule juhile ettepanekuid Hiirekeskuse t60 paremaks korraldamiseks;

6.5 saada toolilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

6.6 keelduda tiitmast Oigusaktidega vastuolus olevaid iilesandeid ja korraldusi;

6.7 juhtida vahetu juhi tihelepanu ametijuhendijjdrgsete pdhililesannete tditmise takistustele ja
nende pohjustele.




7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudetakse vastavalt tookorralduse muutmisele.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud:
(alkirjastatud digitaalselt)
Isiku nimi



