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késkkirjaga nr HK 1.-1/13

PAASTEKORRALDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus Hiirekeskuse ... keskus

1.2. Ametikoht paistekorraldaja

1.3. Ametikoha asukoht |............... linn

1.4. Tooaeg summeeritud  tddaeg, sh tootamme O0ajal, rigipithadel jaj
niddalavahetustel

1.5. Vahetu juht grupijuht

2. AMETIKOHA EESMARK

Votta vastu ja toodelda vivituseta koiki hddaabmumbrile
voi muudest kanalitest saabuvaid teateid, anda koigile
hidaabiteadetele kire ja Oige ohuhinnang ning edastada)
esmast informatsiooni vastavalt kehtivatele nouetele.

3. TEENISTUSULESANDED

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1.Votab vastu hddaabinumbrile
112 jamuul viisil saabuvaid teateid

Koikidele teadetele on vastatud wviivituseta.

3.2. Tootleb hiddaabiteateid
vastavalt kehtestatud nduetele.

Héidaabiteade on t66deldud ning ohuhinnang on
antud.
Hidaabiteate tootlemise kdigus kogutud mnfo on
vajadusel reaalajas dokumenteeritud.

3.3. Edastab hiadaabiteates
sisalduvat informatsiooni.

Hidaabiteate tootlemise ja dokumenteerimise
jargselt on hidaabiteates sisalduv esmane ja
tdiendav ~ informatsioon  edastatud  edasiste
toimingute  tegemiseks logistikule, sh OTT
ametnikule  ja  vajadusel rigiinfo  telefoni
operaatorile.

Hidaabiteates sisalduv teave, millele ei jirgne
viljasdidukorraldus politseitoddeks, pédstetoddeks,
demineerimistoodeks voi kiirabi osutamiseks ohu
olemasolul on edastatud vastavalt kokku lepitud
tookorraldusele asjaomastele isikutele.

3.4. Teavitab probleemist
hidaabiteate tootlemisel.

Hédaabiteate to6tlemisel esile kerkinud tehnilisest
probleemist, mis segab  paljude  tOootajate
operatiivtodd on teavitatud operatiivjuhti. Tootaja
pOhisest probleemist on teavitatud grupijuhti.
Hidaabiteadete  tootlemise  kéigus  ebaselge
probleemi ilmnemisel on teavitatud grupijuhti.
Mistahes tavaparasest olukorrast erineva
mformatsiooni, sh korgendatud avalikk huvi teadal
saamisel on teavitatud operatiivjuhti.




3.5. Téidab hiddaabiteadete
menetlemist reguleerivaid
juhendeid, korraldusi, kaskkirju.

Hédaabiteadete menetlemisel on nduetekohaselt
tdidetud koik seadustest tulenevad nduded,
Hairekeskuse peadirektori kinnitatud késkkirjad,
korraldused, juhendid ning keskuse sisemised
tookorralduslikud juhendid.

3.6. Tagab osutatava teenuse| - Teostab lihtudes konede analiilisi kavast ja
kvaliteedi, ldhtudes Hairekeskuse valimitest regulaarselt oma konedele moodulpShist
kvaliteedijuhtimise moddikutest ja eneseanaliiisi ja on valmis end vajalkus suunas
kvaliteed thindamise arendama, tehes selleks koostodd grupijuhiga.
kriteeriumitest.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus Keskharidus ning vastavus paistekorraldaja
kutsestandardile.

4.2. Arvutioskus Office, paastekorraldaja t60ks vajaliku tarkvara ja riistvaral
kasutamise oskus vastavalt pééstekorraldaja
kutsestandardile.

4.3. Keeleoskus Eesti keel korgtasemel (C1), vene keel kesktasemel (B2)
ametialase sOnavara valdamisega.

Hea suhtlemisoskus, vdga hea pinge ja stressitaluvus,
empaatiavoime, otsustusvoime, analiilisivoime, tipsus,
kohusetundlikkus, ausus, tasakaalukus ja usaldusvdirsus.
Péastekorraldaja, tase 4 kutsestandardile  vastavad|
kompetentsid; hddaabiteadete menetlemist reguleerivate
oOigusaktide,  juhendite, korralduste ja kéaskkirjade
tundmine, 112 kOne juhtimine ning kaardi tulemuslik]
kasutamine.

4.4. Isikkuomadused

4.5. Pédstekorraldaja tO0ks|

vajalikud kompetentsid

5. KOHUSTUSED

Paistekorraldajal on kohustus:

5.1. titta koiki pddstekorraldaja ametijuhendist tulenevaid teenistuskohustusi Oiguspéraselt,
tapselt ning Oigeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialast mformatsiooni;

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

5.4. kédituda teenistuses ja védljaspool to0aega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja ametnikuy
eetikanorme arvestades;

5.5. informeerida koheselt grupjuhti vdi toGvilisel ajal operatiivjuhti teenistuskohustuste
taitmisel ilmnenud takistustest (distsipliini rikkumised, avariid jms) ning rakendada meetmeid
olukorra lahendamiseks;

5.6. osaleda toGalasel tiiendkoolitusel;

5.7. roteeruda vastavalt tookorraldusjuhendis sdtestatule olles eelnevalt tutvunud tdidetavate
ametikohtade ametijuhenditega;

5.8. tdita grupyjuhi vo1 keskuse juhi poolt antud lihekordseid korraldusi ning operatiivjuhi poolt
antud iihekordseid operatiivseid iilesandeid Oiguspéraselt, tipselt ja digeaegselt.

6. OIGUSED
Pédstekorraldajal on Oigus:




6.1. saada teavet, mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga ettenihtud teenistuskohustuste

tatmiseks;

6.2. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

6.3. teha ettepanekuid Hiirekeskuse t60 paremaks korraldamiseks;

6.4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

6.5. keelduda tditmast digusaktidega vastuolus olevaid {ilesandeid ja korraldusi;

6.6. juhtida grupijuhi tihelepanu ametijuhendijirgsete llesannete tditmise takistustele.

Ametijuhendi
muutmine:

Ametijuhendit muudetakse vastavalt tookorralduse muutmisele
kooskolas digusaktidega.

ja

Noustun ametijuhendi tingimustega.




