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KESKUSE JUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus Haiirekeskuse ... keskus
1.2. Ametikoht keskuse juht

1.3. Vahetu juht peadirektor

1.4. Asendab administratiivjuhti

1.5. Asendaja

administratiivjuht v3i grupijuht

1.6. Vahetud alluvad

administratiivjuht, operatiivjuhid

2. AMETIKOHA Keskuse juhi ametikoha eesmirk on keskuse t60 juhtimine,
EESMARK tagades keskusele pdohimédrusega kinnitatud iilesannete

tulemusliku, diguspérase ja digeaegse tditmise.
3.TEENISTUSULESANDED [VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Juhib ja planeerib
keskuse t00d.

- Asutuse strateegiline plaan on tdotajatele selgitatud ja
oma vastutusalas ellu viidud.
- Keskuse t66 on planeeritud ja koordineeritud vastavalt

Hiirekeskuse arengusuundadele, kokkulepitud
eesmarkidele ning tegevuskavale.

- Keskuse lilesannete  tditmiseks  vajalike
vahendite taotlused on esitatud Oigeaegselt jaj
Oiguspéraselt.

- Eelarveliste vahenditega seotud tegevused on sihipdraselt
ja otstarbekalt korraldatud.

3.2. Teeb koostdod ja esindab
keskust teiste
organisatsioonide ja
asutustega suhtlemisel.

- Koostod ja keskuse esindamine
koostodpartneritega  suhtlemise, toogruppides ja
kohtumistel osalemise. Koostéokokkulepped on|
sO0lmitud ja uued koostodvormid leitud.

- Keskuse arvamused ja ettepanekud on esitatud
korrektselt, tdhtaegselt ning ldhtuvalt Héirekeskuse
arengusuundadest, eesmarkidest ja tegevuskavast.

- Regionaalsetes kriisikomisjonides on osaletud voi
selleks on méératud asendusteenistuja.

- Keskust kiilastavate isikute vastuvott on koordineeritud.

on tagatud 1dbi




3.3. Tagab koost6 toimimise
Hairekeskuse siseselt.

Korraldatud on digeaegne, diguspérane ja noutud mahus|
informatsiooni  edastamine Haéirekeskuse teistele
struktuuritiksustele ning viljaspool struktuuriiiksusi
asuvatele teenistujatele nende todililesannete tiaitmiseks.
Arendusettepanekud on tehtud ja koolitusvajadused|
vilja selgitatud.
Hairekeskuse staabitoos
madratud asendusteenistuja.

on osaletud vOi selleks

3.4. Juhib ja toetab meeskonda.

- Keskuse ametnike teenistusiilesannete tditmine on
korrektne, diguspdrane ja digeaegne ning ametnikele
on antud tagasiside teenistusiilesannete tditmise kohta.

- Keskuse teenistujate véljadpe on korraldatud koostdds
personaliosakonnaga jérjepidevalt ldhtuvalt personali
ja teenuse arendamise vajadustest.

- Hairekeskuse juhtkonnas vastuvoetud otsused onl
keskuse teenistujatele tutvustatud ning neid onl
tootajatele selgitatud.

- Omab oma meeskonna koolitusvajadustest selget
iilevaadet ning edastab ettepanekud
personaliosakonnale.

- Regulaarsed iiks-lihele vestlused ja iga-aastased
arenguvestlused on lébi viidud. Vestluste kaudu on|
tootajad saanud tagasisidet oma todalase arengu ja
arenguvajaduse kohta.

3.5. Teeb Héirekeskuse
peadirektorile ettepanekuid
lahtuvalt asutuse, keskuse ja
teenistujate iilesannetest ning
vajadustest.

- Hairekeskuse peadirektorile on tehtud ettepanekud
keskuse struktuuri, koosseisude, tookorralduse,
teenistujate palkade, toetuste ning
distsiplinaarkaristuse mééramise, ergutuste
korraldamise ja teenistussuhte peatamise VvOi
1dpetamise kohta digeaegselt ja diguspdraselt.

3.6. Koordineerib paringutele ja
teabenduetele vastamise.

- Péringutele ja teabenduetele vastamine on tagatud
ettendhtud tdhtaja jooksul ja paringutele vastamisel on
lahtutud kehtestatud kordadest.

7. Taotleb vahendid ning
ligipadsud.

- Seisab hea selle eest, et meeskonnalitkmetel oleksid
olemas vajalikud ligipddsud andmebaasidele ning
vajadusel taotleb tdiendavad ligipadsud koosto0s teiste
struktuuritiksustega.

3.8. Annab sisendi keskuse
teenistujate ametijuhenditesse.

- Ametijuhendid on uuendatud  koostd0s

personaliosakonnaga.

3.9. Keskuse juhtimisel 1dhtub
Hairekeskuses kokku lepitud
iihtsetest juhtimispdhimotetest

ning vaartustest.

- Juhindub ja jéargib oma igapdevatdos kokku lepitud
juhtimispohimdtetest ning viértustest.




3.10. Korraldab - Infoturbe tditmine on korraldatud koost66s infoturbe
infoturbenduete sh eksperdiga.

organisatsiooniliste, fiitisiliste
ja infotehniliste
turvameetmete jalgimist

keskuses.
3.11.T4aidab peadirektori - Ulesanded on tiidetud peadirektoriga kokkulepitud|
korraldusel muid kédesolevast vormis ja digeaegselt.

ametijuhendist mittetulenevaid
ihekordseid iilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus Korgharidus (magistrikraad voi sellega vordsustatud haridus).

4.2. Todkogemus Juhtimiskogemus vdhemalt 3 aastat voi védga head
valdkonnaspetsiifilised eriteadmised.

4.3. Teadmised Teadmised avaliku halduse toimimisest, organisatsiooni,
avalikku teenistust ja eriteenistust reguleerivate digusaktide
tundmine. Teadmised tervishoiuteenuste, pddste- ja|
politseivaldkonna korraldamisest, juhtimisalased teadmised ja
oskused. Oskus planeerida ja korraldada toOprotsesse jaj
alluvate t66d, motiveerimis- ja eestvedamisoskus, vdga hea
suhtlemis ja labirddkimisoskus.

4.4. Arvutioskus Asutuses  kasutusel oleva dokumendihaldusprogrammi
tundmine, Microsoft Office kasutamine, ametikohale vajalike
andmekogude késitlemise oskus. Omandab kiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib infotehnoloogilisi
lahendusi oma t606 lihtsustamiseks.

4.5. Keeleoskus Eesti keele oskus korgtasemel ja vdhemalt iihe vOorkeele
valdamine kesktasemel.

4.6. Isikuomadused Kohusetundlikkus, tdpsus, hea suhtlemisoskus, analiiiisi- jaj
otsustusvoime, pingetaluvus, algatusvdoime ja loovus,

sealhulgas voime vilja to6tada uusi lahendusi.

5. KOHUSTUSED

Keskuse juhil on kohustus:

5.1. tdita kdesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi ning peadirektori poolt antud|
tihekordseid tilesandeid nduetekohaselt, tipselt ja digeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks moeldud informatsiooni;

5.3. kasutada teenistuslike iilesannete tditmiseks tema kédsutusse antud vara sihipdraselt ja
heaperemehelikult;

5.4. osaleda Héirekeskusele pandud iilesannete tditmiseks ja paremaks tagamiseks erinevate
toogruppide toos;

5.5. hoida ja tdiendada enese kvalifikatsiooni.




6. OIGUSED

Keskuse juhil on digus:

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

6.2. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

6.3. esitada Hairekeskuse peadirektorile ettepanekuid keskuse tegevusvaldkonnas t06
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

6.4. teha ettepanekuid toogruppide moodustamiseks ja osaleda teiste ametkondade poolt
moodustatud keskusega seotud téogruppide to0s;

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

6.6. juhtida peadirektori tdhelepanu ametijuhendijirgsete pohiiilesannete tiitmise takistustele
ja nende pohjustele.




