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OPERATIIVJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus Hairekeskuse ...Keskus
1.2. Ametikoht operatiivjuht

1.3. Vahetu juht keskuse juht

1.4. Asendatav/asendaja

operatiivjuht vastavalt asendusskeemile

1.5.T66aja korraldus

summeeritud td0aeg, sh tootammne oisel ajal ja riigipiihadel

2. AMETIKOHA EESMARK

Operatiivjuhi ametikoha eesmidrk on omada iilevaadet]
Hairekeskuse  operativolukorrast, tehes otsuseid oma
piadevuse pires vastavalt saadud infole, kaasates vajadusel
teisi osapooli.

3.TEENISTUSULESANDED

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Monitoorb 112 ja 1247
teenuseid.

Stindmused, puhkepausid ning vommalikud tdrked
teenustes on monitooritud.
Torgete likvideerimiseks
vajalikud meetmed.

Jélgib  valvevahetuse isikkooseisu ning tagab
toovilisel ajal alakomplekteerituse korral tdiendaval
valvevahetuse koosseisu véljakutsumise.

Teenuste kvaliteedi tdstmiseks on ettepanekud sh)
koolitusvajadused keskuse juhile tehtud esitatud.

on kasutusele vdetud

3.2. Teavitab koostoopartnereid
suure mojuga intsidentidest

Koostdopartnerid on teavitatud vastavalt ettenihtud
korrale.

3.3. Kaiivitab avalikkuse kiire
ohuteavituse siisteemi (AKOS),
ileriigilise kriisiinfotele foni

(KRIT) ja sireenid.

Vajaduse korral on AKOS, KRIT voi sireenid|
kiivitatud vastavalt ettendhtud korrale ning koostoo
ohuteavitust tellinud asutusega on korraldatud

3.4. Noustab toosaali tootajaid
operatiivk lisimustes ja on
vajadusel tOlgiks inglisekeelsetel
konedel.

Toosaali tootajad on ndustatud.
Inglisekeelsete konede puhul on tdlkimisabi antud
voi kdne menetletud.

3.5. Lahendab keskuste iileselt
tekkivaid kiisimusi oma padevuse
piires.

Tekkivad kiisimused on lahendatud ja vajadusel
edastatud vastavalt kokkulepitud info vahetamise
skeemile.
Ebaselge probleemi korral on leitud parim vdimalik
lahendus.

3.6. Toimetab ja saadab operatiiv-
info sdonumeid.

Operatiivinfo sonumid on toimetatud ja saadetud.

3.7. Tagab mfovahe tuse

Operatiivteabeteenistuse ga
(OTD

Infovahetus seonduvalt operatiivtodga on tagatud.




3.8. Omab iilevaadet operatiiv-
olukorrast, konekoormustest ja
tagab valmisoleku teise keskuse
to0 iilevotmiseks.

Operatiivolukorrast, kogu Eesti konekoormustest,
stindmustest ja ressurssidest on ajakohane {ilevaade.
Koordineerib ihe keskuse teeninduspiirkonna tod)
osaliseks ~ vOi tiielikuks  {levotmiseks  teisele
keskusel.

Infovahetus keskuste vahel toimib

3.9. Tagab Hairekeskuse valmis-
oleku ja t60 korraldamise
koostods  kriisijuhiga  kriiside
korral.

Kriisidle puhul on koostdos krisijuhiga tagatud
teenuse toimimine.

3.10. On partnerkks kommu-
nikatsiooniosakonna juhile.

Edastab kommunikatsiooniosakonnale mnfo vastavalt
kokku lepitud tdokorraldusele.

Annab kommunik atsiooniosakonnale sisend]
operatiivselt  siindmustest, mille osas on tulnud
meediapéring,

3.11. Annab raskete siindmuste
puhul sisendit grupijuhile.

Raskete stindmuste puhul on lahendus olukorrale
leitud ja edasisteks sammudeks sisend grupijuhile
antud.

3.12 Reguleerib SMS-ide
menetlemise ja 112-le saabunud|
vastamata konede tagasi-
helistamise korda

SMS-ide menetlemine on reguleeritud ja kdnedele
tagasi helistatud. Vajadusel on méidratud tagasi
helistamise llesanne monele teisele todtajale.

3.13. Teeb koost6dd grupyjuhiga
ja panustab gruppide info-
paevadel.

Gruppide mnfopdevadel on vastavalt grupi ja
Hirekeskuse vajadusele osaletud, todsaali motted
villa toodud ning teenuse toimimiseks vajalikud
ettepanekud esitatud.

Koostoo grupijuhtidega toimib.

3.14. Edastab 1247 meilj
postkasti lackuvad teated

Teated on edastatud vastavalt kokkulepitud korrale.

3.15. Tulenevalt teenistus-
huvidest olema kéttesaadav
teenistusiilesannete taitmiseks

vastavalt valvegraafikule.

On kéttesaadav ja tdidab teenistusiilesand eid
vastavalt kokkulepitud valvegraafikule.

3.16. Operativjuhtimisel Idhtub
Hiirekeskuses  kokku  lepitud|
ihtsetest ~ juhtimispdhimotete st
ning vaartustest.

Juhindub ja jargib oma igapdevatods kokku lepitud|
juhtimispohimotetest ning véartustest.

3.17. Korraldab infoturbenduete
sh organisatsiooniliste, fliiisiliste
ja infotehniliste turvameetmete|
jalgimist oma  todiilesannete
piires.

Infoturbe tditmine on korraldatud.

3.18. Tiidab keskuse juhi ja
krisijuhi korraldusel muid
iihekordseid iilesandeid

Ulesanded on tiidetud vahetu juhi vdi kriisijuhiga
kokkulepitud vormis ja digeaegselt.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus

K drgharidus




4.2. Teadmised Omab teadmisi 112 ja 1247 teenuste operatiivtoost ja
toospetsiifikast, teab koostoOpartnerite toovaldkondi ning

omab teadmisi koostodpartnerite toovaldkondade]
korraldamisest.

4.3. Arvutioskus Viga hea arvuti kasutamise oskus- MS Office programmide
tundmine ja to0ks vajaliku tarkvara ning riistvara kasutamise
oskus.

4.4. Keeleoskus Eesti keele oskus korgtasemel inglise ja vene keele
valdamine kesktasemel.

4.5. Isikuomadused On kohusetundlik, julgeb teha otsuseid ja votta vastutust.

Tépne, hoolas, hea suulise ja kirjalku eneseviljendamise
oskusega. Kiire Oppimis- ja kohanemisvdimega ning suure
pinge taluvusega.

S. KOHUSTUSED

Operatiivjuhil on kohustus:

5.1. tiita kdesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi, sh padevate isikute poolt antud
tihekordseid 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
heaperemehelikult.

5.4. osaleda oma vastutusvaldkonnaga seotud to6gruppide t60s.

5.5. hoida ja tdiendada enese kvalifikatsiooni.

6. OIGUSED

Operatiivjuhil on digus:

6.1. saada teavet, mis on vajalk kéiesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste
taitmiseks;

6.2. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

6.3. esitada vahetule juhile ettepanckuid keskuse tegevusvaldkonnas t60 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

6.4. teha ettepanekuid to0gruppide moodustamiseks ja osaleda teiste ametkondade poolt
moodustatud keskusega seotud todgruppide to0s;

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

6.6. juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijargsete pohililesannete tditmise takistustele ja
nende pohjustele.




