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1. ULDOSA

1.1 Struktuuritiksus Hairekeskuse ... keskus
1.2. Ametikoht administratiivjuht

1.4. Vahetu juht keskuse juht

1.5. Asendab keskuse juhti

1.6. Asendaja

keskuse juht, keskuse juhi poolt méératud teenistuja

1.7. Vahetud alluvad

grupijuhid

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmirk on tagada koostods keskuse
juhiga keskuses personali valmisolek todiilesannete
taitmiseks, personali t60 korraldamine katkematut
toOprotsessi arvestades ning keskusele
pohimidrusega pandud iilesannete tditmiseks,
partnerasutustega koostdo arendamine.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Juhib, arendab ja motiveerib
meeskonda.

- Juhindub ja jargib oma igapdevatods kokku lepitud
juhtimispohimaotetest ning vadrtustest.

- Teostab  jdrelevalvet teenistujate todiilesannete]
tditmise lile, et oleks tagatud toodiilesannete korrektne,
Oiguspédrane tditmine ning teenistujad on saanud
tagasiside teenistusiilesannete tiditmise kohta.

- Grupijuhtide arendamisega seotud tegevused jaj
koolitused on koostods personaliosakonnaga ja 112
teenusega Oigeaegselt ja nduetekohaselt ldbi viidud.

- Regulaarsed iiks-iihele vestlused ja iga-aastased
koostoovestlused on 1dbi viidud. Vestluste kaudu on|
tootajad saanud tagasisidet oma tdoalase arengu ja
arenguvajaduste kohta.

- Omab oma meeskonna arenguvajadustest iilevaadet
ning edastab koolitussoovid ja ettepanekud
personaliosakonnale.

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

- Grupijuhtide  regulaarsed  nodupidamised  on|
koordineeritud ja labiviidud.

- Keskuse meeskonna sidususe hoidmiseks on|
motivatsiooniiiritused korraldatud.




Hea tO0soorituse eest on meeskonnaliikmed|
tunnustatud ja  kiitused siseveebi lisamiseks
kommunikatsiooniosakonnale edastatud.

3.2. Taotleb  vahendid ning
ligipaasud.

Tooiilesannete tditmiseks vajalike vahendite sisend
on kogutud ning vajalikud vahendid on hangitud.
Seisab hea selle eest, et meeskonnaliikmetel oleksid
olemas vajalikud ligipddsud andmebaasidele
tdiiendavate teenistusiilesannete lisandumisel ning
vajadusel taotleb tdiendavad ligipddsud koostoos
teiste struktuuritiksustega.

3.3. Koordineerib paringutele ja
teabenduetele vastamise.

Péaringud ja teabenduded on vastatud ettendhtud
téhtaja jooksul ja paringutele vastamisel on ldhtutud|
kehtestatud kordadest.

3.4. Teeb koostddd teiste keskustega ja
partneritega

Koostdo ja keskuse esindamine volitatud mahus on
tagatud 1abi suhtlemise regionaalsete
koostdopartneritega, osalemise todgruppides ja
kohtumistel. Keskuse arvamused ja ettepanekud on|
esitatud korrektselt, tdhtaegselt ning ldhtuvalt
Hairekeskuse strateegiast, arengusuundadest,
eesmarkidest ja tegevuskavast.

Korraldatud on oOigeaegne, Oiguspirane ja ndutud|
mahus informatsiooni edastamine Haiirekeskuse|
teistele  struktuuriliksustele  ning  véljaspool
struktuuritiksusi  asuvatele teenistujatele nende
tooiilesannete tditmiseks.

Vabatahtlike vastu votmine ja toetamine keskuses on
korraldatud koost6os valdkonna ekspertidega
Keskuse juhi eemalolekul esindab  keskust]
regionaalse kriisikomisjoni tods.

3.5. Koondab ja analiiiisib
administratiivinfot.

Oma  meeskonnalitkmete  esitatud  tdoalased
sooviavaldused on 1dbi vaadatud Gigeaegselt ning
edastatud vajadusel tditmiseks personaliosakonnale.
Palgamuudatuste ettepanekud on esitatud.
Grupijuhtide puhkused on planeeritud koostdos
teiste keskuste administratiivjuhtidega nii, et
teenuste torgeteta to0 oleks tagatud.

3.6. Vahendab teenuste ja protsessidega

seotud infot ja teeb parendusettepanekuid.

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




3.7. Korraldab infoturbenduete sh
organisatsiooniliste, fiiisiliste ja
infotehniliste turvameetmete jalgimist grupi
siseselt.

- Infoturbe nduete tiditmine on korraldatud.

3.8. Koordineerib  koostdds
kommunikatsiooniosakonnaga teavitustood.

- Koost6ds kommunikatsiooniosakonnaga on info,
jagatud nii sisemistes kui védlimistes teavituskanalites.

- Teavitusiiritustel osalemine on regioonis korraldatud
ja labi viidud.

3.9. Tdidab vahetu juhi korraldusel teisi
ametijuhendist mittetulenevaid tihekordseid
toolilesandeid.

- Ulesanded on tiidetud keskuse juhiga kokkulepitud
vormis ja digeaegselt.

4. POHINOUDED
4.1 Kvalifikatsiooninduded Korgharidus
4.2 Tookogemus Juhtimiskogemus véhemalt 2 aastat voi vdga head

valdkonnaspetsiifilised eriteadmised.

4.3 Teadmised ja tildoskused

Head teadmised avalikku teenistust reguleerivatest
oigusaktidest. Omab teadmisi 112 ja 1247 teenuste
operatiivtoost ja toOspetsiifikast, teab
koostdopartnerite todvaldkondi ning omab teadmisi
koostddpartnerite toovaldkondade korraldamisest

Uldised teadmised avaliku halduse organisatsioonist,
tervishoiuteenuste  korraldamisest, juhtimisalasest
tegevusest.  Oskus planeerida ja  korraldada
tooprotsesse ja alluvate t66d, motiveerimis- ja
eestvedamisoskus, kirjalik ja suuline
eneseviljendusoskus.

4.4 Arvutioskus

Hea arvutikasutamise oskus, MS Office programmide
tundmine. Dokumendihaldusprogrammi kasutamise
oskus  tavakasutaja  tasemel.  Veebilehitsejate
kasutamise oskus ja erinevate todspetsiifiliste
rakenduste kasutamise oskus. Ametikohal vajalike
andmekogude kisitlemise oskus.

4.5 Keeleoskus

Eesti keele oskus korgtasemel (C1 vdi emakeel) ning
tihe voorkeele valdamine kesktasemel.

4.6 Isikuomadused

Kohusetundlikkus, tépsus, hea suhtlemisoskus,
analiiiisi- ja otsustusvoime, pingetaluvus,
algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime vélja tootada
uusi lahendusi.

5. AMETIKOHA TAITJA KOHUSTUB TOOULESANNETE TAITMISEL:

5.1 tditma Eesti Vabariigi seadusandlusest, asutuses kehtivatest juhenditest ja kordadest tulenevaid

kohustusi;




5.2 votma vastu kiireid ja pddevaid otsuseid oma vastutusvaldkonna piires;

5.3 todtaja ei tohi nii todsuhte ajal kui ka pérast toosuhtest vabastamist avaldada talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, salastatud vilisteavet, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet.

5.4 kasutama tooiilesannete tditmiseks tema késutusse antud toovahendeid ja muud vara sihipédraselt
ja heaperemehelikult;

5.5 osalema aktiivses asutusesiseses infovahetuses oma vastutusvaldkonna piires;

5.6 osaleda ametikohustusega seotud koolitustel (sh infopdevadel) ja toogruppide to0s;

5.7 hoida ja edendada ametialast padevust;

5.8 tagada, et todandjal on tema kohta ajakohased isiku- ja kontaktandmed.

6. TOOKOHA TAITJA OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL:

6.1 saada todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni vahetult juhilt v4i teda asendavalt
teenistujalt, teistelt struktuuritiksuse juhtidelt, teenistujatelt ja to6tajatelt.

6.2 juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendi jargsete pohiiilesannete tditmise takistustele, mille
on tinginud muud teenistuskohustused;

6.3 teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ning tegevusvaldkonda kuuluvate kiisimuste ja
probleemide lahendamiseks;

6.4 teha paringuid riiklikest registritest vastutusvaldkonna piires;

6.5 tagastada Héirekeskuse struktuuriiiksustele nduetekohaselt vormistamata voi puudulikult
koostatud dokumente puuduste kdrvaldamiseks ja méérata selleks tidhtaeg;

6.6 taotleda erinevaid tooalaseid, kvalifikatsiooni tostvaid koolitusi;

6.7 saada tlilesannete tditmiseks juriidilist abi;

6.8 kasutada todlilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid ja kontoritehnikat.




