KINNITATUD
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GRUPIJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus Hairekeskuse ... keskus
1.2. Ametikoht grupijuht

1.4. Vahetu juht administratiivjuht

1.5. Asendaja

grupijuht voi administratiivjuhi poolt méératud teenistuja

1.6. Asendab

teine grupijuht voi administratiivjuhi poolt médratud teenistuja

1.7. Vahetud alluvad

paidstekorraldajad, padstekorraldaja-logistikud, logistikud

1.8. Tooaja korraldus

summeeritud todaeg, sh todtamine disel ajal ja riigipiithadel

2. AMETIKOHA
EESMARK

Grupijuhi ametikoha eesmirk on ldhtuvalt asutuse iilesannetest jaj
vadrtustest tagada grupi t00 toimimine ja omavaheline koostoo.
Grupilitkmete valmisolek todiilesannete tditmiseks, nende to60
korraldamine katkematut to0protsessi arvestades ning keskusele
pohimidrusega pandud iilesannete tiitmiseks oma vastutusalas,
sealhulgas partnerasutustega koost6o arendamine.

3.TEENISTUSULESANDED

TULEMUS

3.1. Juhib, toetab, motiveerib ja
juhendab oma grupi litkmeid.

e Teenistujatega on peetud regulaarsed iiks-iihele vestlused,
koostodvestlused ja neile on antud tagasisidet nende to0 ja
tulemuste kohta.

e Grupisisese  sidususe  hoidmiseks on  korraldatud|
motivatsiooniiiritused.
e Grupilitkmete todalane areng on ldbi motiveerimise,

tagasiside andmise, tunnustamise ja ndustamise tagatud.

e Palgamuudatused jm  tasustamise ettepanekud  ja)
juhendamiskokkuvotted on esitatud ning grupi teenistujatele
tutvustatud.

Grupiliikmed on tunnustatud hea tddsoorituse eest ning
kiitused edastatud siseveebi
kommunikatsiooniosakonnale.

lisamiseks|

3.2. Jalgib, hindab ja analiiiisib
tooprotsesse ning vajadusel
votab kasutusele vajalikud
meetmed.

Kvaliteetne t66 on tagatud 1dbi regulaarse monitoorimise
koostdds vastava valdkonna ekspertidega.
Grupilitkmete toodistsipliin ja -sooritus on jélgitud ning
vajadusel on kasutusele voetud vajalikud meetmed

té0soorituse parandamiseks.




Administratiivjuhile on ettepanekud oma grupilitkmete
tunnustamiseks ning vajadusel teenistusliku jéirelevalve
menetluse algatamiseks esitatud.

3.3. Vahetab infot keskuse
siseselt ja gruppide vaheliselt,
sisendite andmine ja toosaal
toomine.

Keskuse sisene infolitkumine on tagatud, puuduseid on|
mirgatud ning neile tdhelepanu juhitud, teenistujad onl
toetatud.

Regulaarsed grupi infopdevad on 1dbi viidud.

3.4. Annab sisendeid
arendusprotsessi.

Ettepanekud todkorralduse parandamiseks ja kitsaskohtade
likvideerimiseks on tehtud.

Omab  iilevaadet oma meeskonna koolitus- ja
arenguvajadustest ning vajalikud ettepanekud on esitatud
personaliosakonnale.

Asutuse arendustegevustesse on oma sisend ldhtuvalt teenuse

ning grupilitkmete vajadustest vastavalt vajadusele antud.

3.5. Vahetab teiste
grupijuhtidega parimaid
praktikaid ja teeb koost6od
keskuste vahel.

Koostdos teiste keskuste grupijuhtidega on tagatud
valdkondliku  t66 lahtudes
eesmérkidest ja lilesannetest.

kvaliteet Hairekeskuse

Regulaarsetel kohtumistel grupijuhtidega oma keskuses jal
keskuste tileselt on osaletud.

3.6. Koolitab ja juhendab uusi
meeskonnaliikmeid, et oleks
tagatud grupiliikmete to6alane
areng.

Uued to6tajad on saanud vajaliku véljadppe ja juhendamise
koostdds vastava valdkonna eksperdiga.

Taiendavat juhendamist vajavad grupiliikmed on teadmiste,
oskuste ning kvalifikatsiooni tdstmisel toetatud ja
juhendatud.

Oma grupilitkmete arengu soodustamiseks ja tdiendavate
teadmiste omandamiseks on ettepanekud tehtud vottes
arvesse teenistuja kompetentse ja toosooritust. Koostdds
teiste  struktuuriliksustega  tootatakse vélja  sobivad
lahendused.

3.7. Kogub oma grupi tooaja
planeerimisega seotud infot.

Grupilitkmete puhkused on planeeritud vastavalt teenuse
vajadustele ja t06aja planeerijalt saadud sisendile.
Grupilitkmete td6aja planeerimisega seotud info on kogutud
ja Oigeaegselt edastatud t0oaja planeerimisega tegelevale
tootajale.

3.8. Teeb koostdod teiste
asutuste ja organisatsioonidega.

Koostd0 ja keskuse esindamine volitatud mahus on tagatud
1abi suhtlemise regionaalsete koostodpartneritega.
Infolitkumine koostoOpartnerite vahel on Oigeaegne ja
korrektne.

3.9. Menetleb grupilitkmete
avaldusi, paringuid, taotlusi (sh

Hairekeskusele esitatud poordumised (avaldused, paringud,
taotlused, kaebused) on menetletud digeaegselt, diglaselt ja
labipaistvalt.




klienditeeninduse kohta tulnud
paringuid, teavitusi ja kaebusi).

Puuduste ilmnemisel on grupililkmele konstruktiing
tagasiside antud ning todsoorituse parendamise eest on hea
seistud.

3.10. Taotleb vajalikud
toovahendid ning ligipadsud.

Grupiliikmete tooiilesannete téitmiseks vajalike
toovahendite sisend on esitatud administratiivjuhile ning
vajalikud vahendid on hangitud.

Grupiliikmetel on olemas t60ks vajalikud ligipddsud
andmebaasidele ning vajadusel on tdiendavad ligipaddsud

koostd0s teiste struktuuriiiksustega taotletud.

3.11. Osaleb 112-teenuse
osutamises

Vihemalt 25% to0ajast on osaletud 112-teenuse osutamises,
tdites selleks kas logistiku voi padstekorraldaja rolli.

3.12. Teeb asutusesiseselt
koostodd erinevate liksustega.

Toimiv koost60 operatiivjuhtidega , et tagada teenuste
toimepidevus.
Vajadusel on osaletud

hindamiskomisjonides.

toogruppides ja

Kommunikatsiooniosakonnale on antud sisend vdimalikul
meediahuviga seotud siindmustest.
Vajadusel on juhendatud Héirekeskuse vabatahtlikke.

3.13. Taidab keskuse juhi ja
kriisijuhi korraldusel teisi
ithekordseid iilesandeid.

Ulesanded on tdidetud vahetu juhi vdi kriisijuhigal
kokkulepitud vormis ja digeaegselt.

3.14. Tagab infoturbenduete sh
organisatsiooniliste, fiiiisiliste ja
infotehniliste turvameetmete
jalgimist oma todiilesannete
piires.

Infoturbe taitmine on korraldatud.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus

Korgharidus

4.2. Todkogemus

Meeskonnajuhtimise kogemus voi vdga head valdkonnaspetsiifilised
eriteadmised.

4.3. Teadmised

Head teadmised avalikku teenistust reguleerivatest digusaktidest. Uldised|
teadmised pééste-, politsei- ja meditsiinivaldkonnast, avalikust haldusest,
tervishoiuteenuste korraldamisest, juhtimisalasest tegevusest. Oskus
planeerida ja korraldada tooprotsesse ja alluvate t66d, motiveerimis- ja
eestvedamisoskus, kirjalik ja suuline eneseviljendusoskus.

4.4. Arvutioskus

Viga hea arvuti kasutamise oskus (MS Excel, MS Word, MS PowerPoint,

Hairekeskuse spetsiifilised tooprogrammid).




4.5. Keeleoskus Eesti keele oskus korgtasemel, vene keelt tooks vajalikul mééral, kasuks
tuleb inglise keele oskus.

4.6. Isikuomadused On kohusetundlik, julgeb teha otsuseid ja votta vastutust, tipne, hoolas, hea
suulise ja kirjaliku enesevéljendusoskusega. Kiire dppimisvdoimega ja
suunaga  enesearengule ning  enesetdiendamisele. Vidga  hea
kohanemisvdime ja pingetaluvusega.

6. OIGUSED
Grupijuhil on digus:

6.1. saada teavet, mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste
taitmiseks;

6.2. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

6.3. esitada keskuse juhile ettepanekuid keskuse tegevusvaldkonnas t66 paremaks korraldamiseks
ja probleemide lahendamiseks;

6.4. teha ettepanekuid to6gruppide moodustamiseks ja osaleda teiste ametkondade poolt
moodustatud keskusega seotud tdogruppide to0s;

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

6.6. juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijirgsete pohiiilesannete tditmise takistustele ja
nende pohjustele.




5. KOHUSTUSED

Grupijuhil on kohustus:

5.1. tdita kdesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi ning vahetu voi kdrgemalseisva
juhi poolt antud tihekordseid tilesandeid nduetekohaselt, tapselt ja digeaegselt;

5.2. on kittesaadav ja tdidab teenistusiilesandeid vastavalt kokkulepitud valvegraafikule;

5.3. lilesannete tditmisel ldhtuda digusaktidest ning Hiirekeskuse sisekordadest ja normidest (sh
Hiirekeskuse juhtimispohimotted, vairtused);

5.4. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks moeldud informatsiooni;

5.5. kasutada teenistuslike iilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihipdraselt ja
heaperemehelikult;

5.6. osaleda oma vastutusvaldkonnaga seotud koolitustel (sh infopdevadel) ja to6gruppide to6s;

5.7. hoida ja edendada ametialast piddevust;

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




