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ADMINISTRATIIVJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus Hiirekeskuse ... keskus

1.2. Ametikoht administratiivjuht

1.4. Vahetu juht keskuse juht

1.5. Asendab keskuse juhti, rakenduseksperti

1.6. Asendaja

keskuse juht, keskuse juhi poolt mddratud teenistuja

1.7. Vahetud alluvad

1247 operaatorid, rakendusekspert

1.8. To0aja korraldus

normtdoaeg toOpdeviti v.a riigipithad

2. AMETIKOHA
EESMARK

Ametikoha eesmirk on tagada koostdos keskuse juhigal
keskuses personali valmisolek tooiilesannete  tditmiseks,
personali t00 korraldamine katkematut todprotsessi arvestades
ning keskusele pohimddrusega pandud iilesannete tditmiseks,
partnerasutustega koost6o arendamine.

3. TEENISTUSULESANDED

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Juhib ja  arendab
meeskonda.

kokku lepitud

- Juhindub ja jirgb oma igapdevatoos
juhtimispohimdtetest ning véartustest.
Teostab  jdrelevalvet  teenistujate  tooiilesannete
tiitmise ile, et oleks tagatud todiilesannete korrektne,
Oiguspdrane tiitmine ning teenistujad on saanud
tagasiside teenistusiilesannete tditmise kohta.

1247 operaatorite ja rakenduseksperdi arendamise gaj
seotud tegevused ja koolitused on koostods
personaliosakonnaga ja 1247 teenusega Oigeaegselt ja|
nduetekohaselt Iibi vidud.

Regulaarsed iiks-iihele vestlused ja iga-aastased|
arenguvestlused on ldbi vidud. Vestluste kaudu on
tootajad saanud tagasisidet oma todalase arengu jaj
arenguvajaduste kohta.

Omab oma meeskonna arenguvajadustest iilevaadet
ning  edastab  koolitussoovid  ja  ettepanckud
personaliosakonnale.

Keskuse juhile on esitatud pdhjendatud ettepanekud|
ergutuste  kohaldamiseks ja teenistusliku jarelevalve
menetluse algatamiseks.

1247 mfo- ja dppepdevad ning motivatsioonitiritused
on libi vidud ning koostods keskuse juhi jal
grupijuhtide ga on keskuse tilesed
motivatsiooniiiritused koordineeritud.
Konede teenindamise kvaliteet
hinnatud  ning  vajadusel

on regulaarselt]
ettepanckuid  konede




kvaliteedi parandamiseks tehtud sh toGprotsesside
parendamiseks on vajalkud meetmed kasutusele
voetud.

Tunnustab oma meeskonna likmeid hea td0soorituse
eest ning edastab kitused siseveebi lisamiseks
kommunikatsiooniosakonnale.

3.2. Taotleb vahendid ning
ligipddsud.

Tooilesannete tditmiseks vajalike vahendite sisend onl
edastatud keskuse juhile ning vajalikud vahendid on|
hangitud.

Seisab hea selle eest, et meeskonnalitkmetel oleksid
olemas  vajalikud ligipadsud andmebaasidele
tdiendavate teenistusiilesannete lisandumisel ning
vajadusel taotleb tdiendavad ligipddsud koostdos teiste
struktuuriiiksuste ga.

3.3. Koordineerb péringutele jaj
teabenduetele vastamise.

Péaringud ja teabenduded on vastatud ettendhtud
tihtaja jooksul ja paringutele vastamisel on Ihtutud
kehtestatud kordadest.

3.4. Teeb koostodd teiste
keskustega ja partneritega.

Koostdo ja keskuse esindamine volitatud mahus on
tagatud labi suhtlemise regionaalsete
koostoOpartneritega,  osalemise  todgruppides  ja|
kohtumistel. Keskuse arvamused ja ettepanckud on
esitatud  korrektselt, tihtaegselt ning ldhtuvalt
Héirekeskuse arengusuundadest, eesmérkidest  jaj
tegevuskavast.

Korraldatud on Oigeaegne, Oiguspiarane ja nodutud
mahus  informatsiooni edastamine  Héirekeskuse
teistele struktuuritiksustele ning viljaspool
struktuuriiiksusi  asuvatele  teenistuyjatele  nende
todlilesannete tAitmiseks.

3.5. Koondab ja analiiisib
administratiivinfot.

Oma  meeskonnalikmete esitatud tooalased
sooviavaldused on libi vaadatud digeaegselt ning
edastatud vajadusel tditmiseks personaliosakonnale.
Palgamuudatuste ettepanekud on esitatud.

1247 operaatorite ja rakenduseksperdi puhkused onj
planeeritud koostdos teiste keskuste
administratiivjuhtidega nii, et teenuste torgeteta tO6O
oleks tagatud.

3.6. Vahendab teenuste ja
protsessidega seotud infot jal
teeb parendusettepanekuid

Arendusosakonnale on  esitatud ettepanekud
tooprotsesside arendamiseks ja muutmiseks ning
koostoo paremaks koordineerimiseks ja
korraldamiseks.

3.7. Korraldab mfoturbenduete
sh organisatsiooniliste, fiilisiliste
ja mfotehniliste turvameetmete

jalgimist grupi siseselt.

Infoturbe tditmine on korraldatud.




3.8. Koordineerb  koostods| - Koostdds kommunikatsiooniosakonnaga on info
kommunikatsiooniosakonnaga jagatud nii sisemistes kui vilimistes teavituskanalites.
teavitustood.

3.9. Tiidab keskuse juhi - Ulesanded on tiidetud keskuse juhiga kokkulepitud
korraldusel ametijuhendist vormis ja Oigeaegselt.

mittetulenevaid tihekordseid

ilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus korgharidus

4.2. Tookogemus Juhtimiskogemus vdhemalt 2 aastat voi viga head vald-
konnaspetsiifilised eriteadmised.

4.3. Teadmised Head teadmised avalikku teenistust reguleerivatest

oigusaktidest. Omab teadmisi 112 ja 1247 teenuste
operatiivto0ost ja todspetsiifikast, teab koostdopartnerite
toovaldkondi ning omab teadmisi koostdOpartnerite
toovaldkondade korraldamisest

Uldised teadmised avaliku halduse organisatsioonist,
tervishoiuteenuste korraldamisest,  juhtimisalasest
tegevusest. Oskus planeerida ja korraldada to6protsesse
ja alluvate t606d, motiveerimis- ja eestvedamisoskus,
kirjalik ja suuline enesevdljendusoskus.

4.4. Arvutioskus Hea arvutikasutamise oskus, MS Office programmide
tundmine.  Dokumendihaldusprogrammi  kasutamise
oskus tavakasutaja tasemel. Veebilehitsejate kasutamise
oskus ja ermevate  tOOspetsiifiliste  rakenduste
kasutamise oskus. Ametikohal vajalike andmekogude
kisitlemise oskus.

4.5. Keeleoskus Eesti keele oskus korgtasemel (C1) ning tihe voorkeele
valdamine kesktasemel.
4.6. Isikkuomadused Kohusetundlikkus, tdpsus, hea  suhtlemisoskus,

analiiiisi- ja otsustusvdime, pingetaluvus, algatusvoime
ja loovus, sealhulgas voime vilja todtada uusi lahendusi.

5. KOHUSTUSED
Admnistratiivjuhil on kohustus:
5.1. tiita k&esoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi ning keskuse juhi vOi
peadirektori poolt antud lihekordseid lilesandeid nduetekohaselt, tipselt ja digeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks moeldud informatsiooni;

5.3. kasutada teenistuslike iilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihipdraselt ja
heaperemehelik ult.

5.4. osaleda ja panustada oma vastutusvaldkonnaga seotud toogruppide t60s.

5.5. hoida ja tdiendada enese kvalifikatsiooni.

6. OIGUSED




IAdministratiivjuhil on digus:

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

6.2. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

6.3. esitada keskuse juhile ettepanekuid keskuse tegevusvaldkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

6.4. teha ettepanekuid to6gruppide moodustamiseks ja osaleda teiste ametkondade poolf
moodustatud keskusega seotud t66gruppide tods;

6.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

6.6. juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijirgsete pohiilesannete tiitmise takistustele ja
nende pohjustele.




