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PAASTEKORRALDAJA-LOGISTIKU AMETIJUHEND
1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus
1.2. Ametikoht

Hairekeskuse ... keskus

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

1.4. T6oaeg summeeritud todaeg, sh todtamine 0dajal, riigiptihadel jaj
nidalavahetustel

1.5. Vahetu juht grupijuht

2. AMETIKOHA EESMARK  [Vétta vastu ja toddelda viivituseta kdiki hidaabinumbrile

vOi muudest kanalitest saabuvaid teateid, anda kdigile
hidaabiteadetele kiire ja dige ohuhinnang ning edastada
esmast informatsiooni vastavalt kehtivatele nduetele.
Logistiku rollis digeaegne pédste ja/voi kiirabi ressursside
vilja saatmine. Stindmusega seotud operatiivinfo
vahendamine.

3.TEENISTUSULESANDED

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1.Votab vastu hiddaabinumbrile
112 jamuul viisil saabuvaid teateid
ning tootleb hidaabiteateid
vastavalt kehtestatud nouetele.

Kdikidele teadetele on vastatud viivituseta.
Héadaabiteade on t66deldud ning ohuhinnang onl
antud.

Héadaabiteate tootlemise kiigus kogutud info on
vajadusel reaalajas dokumenteeritud.

3.2. Edastab hdadaabiteates
sisalduvat informatsiooni.

Hédaabiteate tootlemise ja dokumenteerimise
jargselt on héddaabiteates sisalduv esmane ja

tdiendav  informatsioon  edastatud  edasiste
toimingute tegemiseks paastekorraldaja-
logistikule, sh juhtimiskeskuse ametnikule ja

vajadusel riigiinfo telefoni konsultandile.
Héadaabiteates sisalduv teave, millele ei jargne
véljasdidukorraldus politseitoddeks, padstetoodeks,
demineerimistéodeks voi kiirabi osutamiseks ohul
olemasolul on edastatud vastavalt kokku lepitud
toOkorraldusele asjaomastele isikutele.

3.3. Teavitab probleemist
hidaabiteate tootlemisel ning
teavitab vastavalt korrale
operatiivjuhti siindmustest

Héadaabiteate todtlemisel esile kerkinud tehnilisest
probleemist, mis segab paljude tootajate
operatiivtodd on teavitatud operatiivjuhti. To6tajaj
pohisest probleemist on teavitatud grupijuhti.
Hédaabiteadete  tootlemise  kdigus  ebaselge
probleemi ilmnemisel on teavitatud grupijuhti.




- Mistahes  tavapédrasest  olukorrast  erineva
informatsiooni, sh korgendatud avalik huvi teada
saamisel on teavitatud operatiivjuhti.

- Vastavalt operatiivinfo  korrale on  info
operatiivjuhile edastatud.

3.4. Tdidab hédaabiteadete
menetlemist reguleerivaid
juhendeid, korraldusi, kaskkirju.

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

3.5. Tagab osutatava teenuse
kvaliteedi, 1ahtudes Hairekeskuse
kvaliteedijuhtimise moddikutest ja
kvaliteedihindamise
kriteeriumitest.

Teostab ldhtudes konede analiiiisi kavast ja valimitest
regulaarselt oma konedele moodulpdhist eneseanaliiiisi ja|
on valmis end vajalikus suunas arendama, tehes selleks
koostodd grupijuhiga.

3.6. Teab tdpselt Hairekeskuse
keskuse teeninduspiirkonda
teenindavate operatiiv-ressursside
paiknemist ja nende staatuseid
korraldades vastava teabe
dokumenteerimist ja jalgimist.

- Valvevahetus on iile antud ja vastu voetud
kehtestatud korras.

- Keskuse teeninduspiirkonna kiirabibrigaadide jal
padsteasutuste operatiivsest valmisolekust on pidev
ilevaade.

- Operatiivressursi operatiivse valmisolekuga seotud
teabe muutused on arvestatud, fikseeritud ning
jélgitud.

- Teeninduspiirkonnas vastu  vletud  ning
teenindamisel/ootel olevatest siindmustest on|
iilevaade.

- Teise keskuse teeninduspiirkonna operatiivressursi
kaasamise voimalused ja kohustused on teada.

3.7. Jélgib keskuse teenindus-
piirkonna pééste- ja
kiirabisiindmuseid ning teostab
stiindmustega seotud toiminguid.

- Keskuse teeninduspiirkonnas t60s  olevatest
stindmustest ja stindmuste kdigust on {ilevaade
olemas.

- Péastekorraldajate poolt vastu vdetud slindmuste
raskusastmed/prioriteedid, siindmuste liigid jaj
asukohad on korrektsed ja puuduste ilmnemisel on|
tdiendused sisse viidud.

- Keskuse  teeninduspiirkonda/  vastutusalasse
kuuluvad stindmused menetletud nouetekohaselt jaj
abi on vilja saadetud.

- Puuduste ilmnemisel kuulab vajadusel
konesalvestust, et ilmsed ebatidpsused parandada.
- Teavitab mittenduetekohasest stindmuse

menetlusest ja ilmnenud vigadest grupijuhti.

3.8. Reageeriva ressursi saatmine
stindmuskohale.

- Viljasdidukorralduse  andmisel on  ajalised|
kriteeriumid tdidetud vastavalt kehtestatud korrale.

- Reageerivale ressursile on viljasdidukorraldus
antud.

- Reageeriva ressursi viljasdidust keeldumise korrall

on alternatiivne ressurss vilja saadetud.




3.9. Teostab siindmuste - Siindmuse menetlemisega seotud informatsioon on

menetlemisega seotud kogutud, vahendatud ja dokumenteeritud reaalajas.
informatsiooni kogumist, - Péastetoode juhi, demineerimistodde juhi voi
edastamist ja dokumenteerimist. kiirabibrigaadi juhi korraldused on viivituseta

edastatud ja dokumenteeritud.

- Siindmuse teenindamist takistav informatsioon on
edastatud koheselt operatiivjuhile.

- Kiirabiressursiga seotud probleemidest, mis
mojutavad stindmuste teenindamist on
Haiirekeskuse meedikut teavitatud.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus Keskharidus ning vastavus paistekorraldajal
kutsestandardile.

4.2. Arvutioskus Office, padstekorraldaja-logistiku tooks vajaliku tarkvara jaj
riistvara kasutamise oskus vastavalt kutsestandardile.

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

4.4. Isikuomadused Hea suhtlemisoskus, vdga hea pinge ja stressitaluvus,

empaatiavdime, otsustusvdime, analiilisivdime, tipsus,
kohusetundlikkus, ausus, tasakaalukus ja usaldusviirsus.
4.5. Padstekorraldaja-logistiku Padastekorraldaja, tase 4 kutsestandardile vastavad|
tooks vajalikud kompetentsid kompetentsid; hidaabiteadete menetlemist reguleerivate
Oigusaktide, juhendite, korralduste ja késkkirjade
tundmine, teeninduspiirkonna erinevate teenistuste]
operatiivteenistusliku dokumentatsiooni ning teenistuste
vOimaluste tundmine ja oskus sellele vastavalt tegutseda;
teeninduspiirkonna  tundmine;  piirnevate  keskuste]
toopiirkondade tundmine ning vajadusel oskus kaasatal
teise keskuse tooOpiirkonnast ldhimat ressurssi; oskus
vajadusel hallata teiste toOpiirkondade pididste- jal
kiirabiressurssi.

5. KOHUSTUSED

Paastekorraldaja-logistikul on kohustus:

S5.1. tdita koiki péidstekorraldaja-logistiku ametijuhendist tulenevaid teenistuskohustusi
Oiguspdraselt, tipselt ning digeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialast informatsiooni;

5.3. hoiduda td6andja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste
tditmist voi kahjustavad teiste teenistujate voi kolmandate isikute vara;

5.4. kéituda teenistuses ja viljaspool todaega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja ametniku
eetikanorme arvestades;

5.5. informeerida koheselt grupijuhti voi toovélisel ajal operatiivjuhti teenistuskohustuste
taitmisel ilmnenud takistustest (distsipliini rikkumised, avariid jms) ning rakendada meetmeid
olukorra lahendamiseks;

5.6. osaleda tooalasel tdiendkoolitusel;

5.7. hoida riigitootaja iseteenindusportaalis ajakohasena oma isikuandmed ning jdlgidal
dokumendihaldussiisteemi tulevaid todiilesandeid regulaarselt ning tdita {ilesanded ettendhtud
tidhtajaks. Teadmiseks saadetud dokumendid votta teadmiseks peale nendega tutvumist.




5.8. tdita grupijuhi, administratiiv- voi keskuse juhi poolt antud iithekordseid korraldusi ning
operatiivjuhi poolt antud tihekordseid operatiivseid iilesandeid oiguspdraselt, tdpselt ja
Oigeaegselt.

6. OIGUSED
Paistekorraldaja-logistikul on digus:
6.1. saada teavet, mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga ettenidhtud teenistuskohustuste

taitmiseks;

6.2. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

6.3. teha ettepanekuid Hairekeskuse t66 paremaks korraldamiseks;

6.4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

6.5. keelduda tditmast digusaktidega vastuolus olevaid iilesandeid ja korraldusi;

6.6. juhtida grupijuhi tdhelepanu ametijuhendijérgsete iilesannete tditmise takistustele.

Ametijuhendi Ametijuhendit muudetakse vastavalt tdokorralduse muutmisele ja
muutmine: kooskdlas digusaktidega.

Noustun ametijuhendi tingimustega.



