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HAIREKESKUSE KRIISIDE JA TOIMEPIDEVUSE EKSPERDI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametikoht kriiside ja toimepidevuse ekspert

1.2. Vahetu juht kriisijuht

1.3. Alluvus kriisijuhile

1.4. Asendaja kriisijuht

1.5. Asendamine kriisjuhti

2. AMETIKOHA Krisiinfo ja toimepidevuse eksperdi ametikoha eesmédrk on tagada
EESMARK Hiirekeskuse teenuste toimepidevus.

3. TOOULESANDED

ULESANNE VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Kriisinfo teenuse arendamine | Kriisiinfo teenus on loogiline osa Héirekeskuse operatiiv-

osana Hairekeskuse
valdkonnast.

toimepidevuse

ja  krisijjuhtimise  slisteemist,
Hairekeskuse strateegilistest
arenguplaanidest ja  kvaliteedijuhtimise
Teenus on arendatud kliendikesksest

lahtuvalt.

lahtudes  seejuures
eesmarkidest,
vajadustest.
motteviisist

3.2. Krisiinfo teenuse voimaluse
tutvustamine voimalikele
partneritele.

Kriisiinfo teenuse kasutamise voimalust on vdimalikele
partneritele tutvustatud ja vOimalikud kriisi lahendamist
juhtivad asutused on kriisiinfo teenusest teadlikud.

3.3. Kriisiinfo teenuse tagamiseks ja
osutamiseks partneritega
koostodlepete tdiendamine ja

sOlmimine, partnerite koolitamine ja
aktiivne suhtlus.

Krisiinfo teenuse tagamise lepingud on partneritega
sOlmitud ja vastavalt vajadusel ajakohastatud. Partneritele
on vajalikud koolitused ldbi vidud.

3.4. Hairekeskuse teenustega seotud
Oppuste ja taiendkoolituste
planeerimine ja sisustamine.

Osaletud on erinevate partnerite erinevate valdkondade
oppustel, sealt on saadud teadmised, mille pohjal teenuse
tagamist parandada. Vajaduspohiselt on planeeritud ja libi
viildud tdiendkoolitused ja Hiirekeskuse sisesed Oppused.

3.5. Hairekeskuse esindamine | Hairekeskus on partnerasutuste Oppustel esindatud.
partnerasutuste Oppustel.

3.6. Kriisiinfo teenuse ja | Kriisiinfo teenuse tagamiseks vajalikud IT lahendused on
Hairekeskuse valmisoleku | vdlja arendatud ja tootavad kriisiinfo teenuse pakkumisel
tagamiseks vajalike tehniliste | tOorgeteta.

toovahendite arendamise ja

Jjuurutamise protsessis osalemine.




3.8. Krisiinfo teenuse kéivitamise ja

Krisiinfo  teenuse  kdivitamise ja hoidmise ning

Hairekeskuse valmisoleku | Hiirekeskuse valmisoleku tagamiseks vajalikud juhised
tagamiseks  vajalke  juhiste  ja| on aja- ja asjakohased ning uuendatud vastavalt
p rotsess@e loomine ning vajadusele. Partnerasutuste esindajatega on infovahetus ja
uuendamine.
suhtlus tagatud.

3.9. Toogruppide, -riihmade ja | Erinevates toorihmades osalemise tulemusel on kriisiinfo
projekti-meeskondade t00s | teenust arendatud asutuse iilesandeid ja vajadusi silmas
osalemine. pidades. Héirekeskuse seisukohad on esindatud.

3.10. Teabepéringutele, | Teabeparingutele, teabenduetele ja selgitustaotlustele on
teabenduetele ja selgitustaotlustele | Hairekeskuse pohimdtetest ldhtuvalt vastatud ettendhtud

vastamine ja nende lahendamine oma
padevuse piires.

ajaperioodi jooksul

3.11. Vahetu juhi antud tihekordsete

Ulesanded on tiidetud korrektselt ja digeaegselt.

tlesannete tiitmine.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus K drgharidus

4.2. Teadmised ja oskused Teadmised riigi ja riigiasutuste toimimisest. Viga hea
eneseviljendamis- ja kirjutamisoskus ning analiiiitiline
motteviis. Oskus juhtida projekte.

4.3. Arvutioskus Microsoft Office programmide kasutamine. Omandab
kiresti uute programmide spetsifika ning otsib uusi

mfotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks.

4.4. Keeleoskus Eesti keele valdamine vidhemalt tasemel C1. Inglise ja/voi

vene keele valdamine tasemel Bl1.

4.5. Isikkuomadused Korrektsus, tapsus, hea suhtlemisoskus,
labiradkimisoskus, algatusvdime, loovus, analiiiisi-,

otsustus- ja vastutusvdime, pingetaluvus, usaldusvéérsus.

S. KOHUSTUSED

Eksperdil on kohustused:

5.1. tunda vdga hdsti Hiirekeskuse tegevusvaldkondi ning olla kursis nende arengutega;

5.2. tdita kdesoleva ametjuhendiga pandud ametjuhendijirgseid teenistusiilesandeid
nduetekohaselt, korrektselt, tipselt ja digeaegselt;

5.3. hoiduda t60andja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujate]l teenistuskohustuste
taitmist vOi kahjustavad teiste teenistujate voi kolmandate isikute vara;

5.4. kéituda teenistuses ja véljaspool todaega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja asutuse poolt
kehtestatud tldtunnustatud eetikanorme arvestades;

5.5. hoida talle teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud rigi- ja drisaladust, teiste mnimeste
perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid, samuti juurdepédédsupiirangutega informatsiooni ning
muud konfidentsiaalsena saadud asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud mformatsiooni nii
teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistussuhte oppemuist;

5.6. kasutada teenistusiilesannete taitmiseks tema Kkésutusse antud vara

heaperemehelikult.

sthipdraselt ja




6. OIGUSED

Eksperdil on digus:

6.1. saada Hairekeskuse teistelt struktuuriiiksustelt ja véljaspool struktuuriiksusi asuvatelt
teenistujatelt teavet, mis on vajalik kdesoleva ametijjuhendiga ettenihtud tookohustuste tditmiseks;

6.2. kaasata vastavalt korraldustele ja kokkulepetele probleemide Ilahendamiseks teiste
struktuuritiksuste ja vdljaspool struktuuriiiksusi asuvaid teenistujaid;

6.3. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt vOoimalustele ning
eelarvelistele vahenditele;

6.4. teha vahetule juhile ettepanckuid Héirekeskuse t60 paremaks korraldamiseks;

6.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

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

6.7. juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijjuhendijargsete pohiilesannete tditmise takistustele ja
nende pohjustele.

Ametijuhendi Ametijuhendit muudetakse vastavalt tookorralduse muutmisele.
muutmine:

Noustun ametijuhendi tingimustega.



