KINNITATUD
Hairekeskuse peadirektori {regDateTime}
Kaskkirjaga {regNumber}

OPERATIIVJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus Hairekeskuse ... keskus
1.2. Ametikoht operatiivjuht

1.3. Vahetu juht keskuse juht

1.4. Asendatav/asendaja

operatiivjuht vastavalt asendusskeemile

1.5. To0aja korraldus

summeeritud t60aeg, sh tootamine Sisel ajal ja riigiplihadel

2. AMETIKOHA Operatiivjuhi ametikoha eesmérk on omada iilevaadet
EESMARK Hairekeskuse operatiivolukorrast, tehes otsuseid oma padevuse

piires vastavalt saadud infole, kaasates vajadusel teisi osapooli.
3.TEENISTUSULESANDED [TULEMUS

3.1. Monitoorib 112 ja 1247
teenuseid.

e Siindmused, puhkepausid ning voimalikud torked teenustes
on monitooritud.

e Torgete likvideerimiseks on kasutusele voetud vajalikud
meetmed.

e Vahetuse isikkooseisu vastavust konekoormusele ja
graafikumudelile on jdlgitud ning vajadusel on tdiendavad
teenistujad vilja kutsutud (v.a E-R k1 8.30-17.00).

e SMS-ide menetlemine on reguleeritud ja SMSid on
menetletud.

e Vastamata kdnedele on tagasi helistatud voi lilesanne
delegeeritud monele teisele todtajale.

e Teenuste kvaliteedi tostmiseks on tehtud vastavad
ettepanekud keskuste juhile ja/vdi teistele struktuuriliksuste
juhtidele.

3.2. Lahendab keskuste tileselt
tekkivaid kiisimusi oma
padevuse piires.

o Tekkivad kiisimused on lahendatud ja vajadusel edastatud
vastavalt kokkulepitud info vahetamise skeemile.

e Toosaali todtajad on ndustatud operatiivkiisimustes.

e Raskete siindmuste puhul on lahendus olukorrale leitud ja
edasisteks sammudeks sisend grupijuhile antud.

e Vajadusel on inglisekeelsete konede puhul abistatud
tolkimisega ja/voi koned on menetletud.

e Muu probleemi korral on leitud parim véimalik lahendus.




3.3. Omab iilevaadet operatiiv-
olukorrast, kdnekoormustest ja
tagab valmisoleku teise keskuse
to0 iilevotmiseks.

Operatiivolukorrast, keskuste iilesest konekoormustest,
siindmustest ja ressurssidest on ajakohane iilevaade.
Uhe keskuse teeninduspiirkonna osaline voi tiielik
ilevotmine teiste keskuste poolt on koordineeritud.
Infovahetus keskuste vahel toimib.

3.4. Tagab sujuva infolitkumise
(sh intsidentidega seotud info)
litkumise.

Operatiivinfo sdnumid on toimetatud ja saadetud.
Koostoopartnereid on teavitatud suure mojuga intsidentidest
vastavalt ettenihtud korrale.

Koostoopartneritega on tagatud infovahetus seoses
operatiivtooga.

1247 e-postiga tulnud teadete edastamine vastavalt
kokkulepitud korrale on jilgitud.

3.5. Kdivitab avalikkuse kiire
ohuteavituse (EE-ALARM),

iileriigilise kriisiinfo telefoni
(KRIT) ja sireenid.

Vajaduse korral on EE-ALARM, KRIT voi sireenid
kiivitatud vastavalt ettendhtud korrale ning koost66
ohuteavitust tellinud asutusega on korraldatud.
Kriisivalves olevat teenistujat on kéivitamisest teavitatud.

3.6. Kriisides tagab
Hairekeskuse valmisoleku ja t6o
korraldamise koostods
kriisijuhiga voi kriisivalves oleval
teenistujaga.

Kriisijuhile voi kriisivalves olevale teenistujale on
Oigeaegselt edastatud info suure mdjuga torgetest.
Kriisides on koostd0s kriisijuhiga voi kriisivalves oleva
teenistujaga tagatud teenuse toimimine.

3.7. Teeb asutusesiseselt
koostddd erinevate liksustega.

Toimiv koost6o grupijuhtidega, et tagada teenuste
toimepidevus.

Gruppide infopdevadel on vastavalt grupi ja Hairekeskuse
vajadusele osaletud, toosaali motted vélja toodud ning
teenuse toimimiseks vajalikud ettepanekud esitatud.
Kommunikatsiooniosakonnale on edastatud info vdimaliku
meediahuviga seotud siindmustest ning muu info vastavalt
kokkulepitud téokorraldusele.

3.8. Taidab keskuse juhi ja
kriisijuhi (sh kriisivalves oleva
teenistuja) korraldusel teisi
ithekordseid iilesandeid.

Ulesanded on tdidetud vahetu juhi voi kriisijuhiga
kokkulepitud vormis ja digeaegselt.

3.9. Tagab infoturbenduete sh
organisatsiooniliste, fiiiisiliste ja
infotehniliste turvameetmete
jalgimist oma tooiilesannete

piires.

Infoturbe tditmine on korraldatud.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED




4.1. Haridus Korgharidus

4.2. Tookogemus Hairekeskuse pééstekorraldaja-logistiku ametikohal té6tamine vahemalt 1
aasta.
4.3. Teadmised Omab teadmisi 112 ja 1247 teenuste operatiivtoost ja toOspetsiifikast, teab

lkoostdopartnerite todvaldkondi ning omab teadmisi koostddpartnerite
toovaldkondade korraldamisest.

4.4. Arvutioskus Viga hea arvuti kasutamise oskus (MS programmid, Hiirekeskuse
spetsiifilised tooprogrammid).

4.5. Keeleoskus Eesti keele oskus korgtasemel, inglise ja vene keele valdamine
kesktasemel.

4.6. Isikuomadused On kohusetundlik, julgeb teha otsuseid ja votta vastutust. Tépne, hoolas,
hea suulise ja kirjaliku enesevéljendamise oskusega. Kiire dppimis- ja
kohanemisvdimega ning suure pinge taluvusega.

5. KOHUSTUSED

Operatiivjuhil on kohustus:

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

5.2. on kittesaadav ja tdidab teenistusiilesandeid vastavalt kokkulepitud valvegraafikule;

5.3. ilesannete tditmisel lahtuda digusaktidest ning Hairekeskuse sisekordadest ja normidest (sh
Héirekeskuse juhtimispohimotted, vaartused);

5.4. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks moeldud informatsiooni;

5.5. kasutada teenistuslike lilesannete tditmiseks tema kdsutusse antud vara sihipdraselt ja
heaperemehelikult;

5.6. osaleda oma vastutusvaldkonnaga seotud koolitustel (sh infopdevadel) ja todgruppide t60s;

5.7. hoida ja edendada ametialast pddevust;

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

6. OIGUSED

Operatiivjuhil on digus:

6.1. saada teavet, mis on vajalik kéesoleva 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 t66gruppide moodustamiseks ja osaleda teiste ametkondade poolt
moodustatud keskusega seotud téogruppide tods;

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




6.6. juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijdrgsete pohiiilesannete tiitmise takistustele ja
nende pohjustele.




