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HAIREKESKUSE ARENDUSOSAKONNA ARENDUSEKSPERDI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiksus arendusosakond
1.2. Ametikoht arendusekspert

1.3. Vahetu juht

teenuste juht

1.4. Asendamine

arendusosakonna todtajad, teenuste juht

1.5. Asendaja

arendusosakonna tootajad

2. AMETIKOHA EESMARK

Tagada  Hiirekeskuse  pOhiteenuste  (hddaabiteadete
vastuvotmise ja tootlemise teenus/112 teenuse ning abi- ja
mnfoteadete vastuvotmise ja tootlemise teenus /1247 teenus)
arendamine asutuse ilesandeid ja vajadusi arvestades, et
saavutada ja tagada teenuse kvaliteet, millega saab teenust
pakkuda ka uutele partneritele.

3.TEENISTUSULESANDED

VASTUTUS JA TULEMUS

tooprotsesside analiilisimine ning
eksperthinnangu andmine.

3.1. Hiirekeskuse pohiteenuste] - Teenuste protsessid on vajaduspohiselt uuendatud
arendamine teenuspohise juhtimise ja lahtuvad Hairekeskuse strateegilistest
ja  teenusedisaini  pohimotetest eesmirkidest, arenguplaanidest ja
lahtuvalt. kvaliteedijuhtimise vajadustest.
- Teenused on arendatud kliendikesksest mdtteviisist
lahtuvalt.
3.2. Haiekeskuse pohiteenuste|Sisekliendid ja vélised partnerid on ndustatud ldhtuvalt

pohiteenuste protsesside monitoorimisest ja analiilisist ning
selle pohjal antud hinnangust.

3.3. Hairekeskuse pohiteenuste ga|

Klienditeekonnad on selged ning on arusaadav, kuidas

arendusettepanekute tegemine.

seotud klienditeekondade|teenusesse poorduja oma lahenduse saab.

kirjeldamine, tdiendamine ja

parandusettepanekute esitamine.

3.4. Hairekeskuse pohiteenustegal - Pohiteenusega  seotud  koolitusmaterjalid  on|

seotud  koolitusmaterjalide  ja koostatud ja uuendatud.

juhendite koostamine ning - Teenuse parterite poolt esitatud nduded ja

uuendamine. materjalid on kooskodlastatud ning vormistatud
teenuse pakkumist soodustavaks.

3.5. Haiirekeskuse pdhiteenuste| Teenuste arendamiseks ja koostdo sujuvamaks muutmiseks

arendamiseks analiitisile jalon analiiiisidele ja andmetele tuginedes tehtud ettepanekud,

andmetele tuginedesjmis muudavad  Héwrekeskuse  teenuseid  tervikuna

kliendikesksemaks ja klientidest ldhtuvaks.

3.6. Hiirekeskuse pohiteenuste gaj
seotud arendusprojektide,

toogruppide  ja -rihmade t60S

Hiirekeskuse pohiteenustega seotud arendusprojektides onf
osaletud ja projektid on juhitud vastavalt kirjeldatud
ootustele. Hairekeskuse seisukohad on esindatud.




osalemine ja vajadusel nende

juhtimine.

3.7.  Pdhiteenusteega seotudP6ordyjate péringutele on antud sisulised Héirekeskuse
mntsidentidele, paringute le|toOprotsesse arvestavad eksperthinnangud.

eksperthinnangu andmine.

3.8. Hairekeskuse pdhiteenuste|Hairekeskuse pohiteenuste koostdolepingud on|
koostoo korraldamise jaajakohased,  partnersuhetes  tagatud  silisteemsus  ja

partnersuhete hoidmine ning/ldhtumine organisatsiooni strateegilistest vajadustest.
arendamine.
3.9. Oma toovaldkonda kuuluvatelOma  toovaldkonda  puutuvad  teemad on  sise-
teemade sise- jakommunikatsioonikanalites ~ kajastatud  ja  vajalikud
viliskommunikatsioon. viliskommunikatsiooni sisendid voi vastused
kommunikatsiooniosakonnale on antud.

3.10.  Vahetu juhi korralduse]Ulesanded on tiidetud nduetekohaselt ja tihtaegselt.
muude kéesolevast ametijuhendist
mittetulenevate tihekordsete
iilesannete tditmine.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus Korgharidus

4.2. Teadmised ja oskused Teadmised riigi ja rigasutuste toimimisest ning
Hiirekeskuse  t60ga  puutumuses  olevate — asutuste
tookorraldusest ja -sisust. Védga hea enesevdljendus- ja
kirjutamisoskus ning analiiiitiline modtteviis. Oskus juhtida
meeskonda, teenuseid ja projekte.

4.3. Arvutioskus Dokumendihaldusprogrammi tundmine, Microsoft Office
kasutamine ning pohiliste Hiirekeskuse t00s kasutavate
programmide ja rakenduste hea tundmine.

4.4. Keeleoskus Valdab eesti keelt vihemalt tasemel C1 ning iihte vodrkeelt
viahemalt tasemel BI.

4.5. Isikuomadused Korrektsus, tdpsus, hea suhtlemisoskus, libirddkimisoskus,
algatusvoime, loovus, analiiisi-, otsustus- ja

vastutusvoime, pingetaluvus, usaldusviérsus.

5. KOHUSTUSED

Arenduseksperdil on kohustus:

5.1. tunda vidga histi Hirekeskuse tegevusvaldkondi ning olla kursis nende arengutega;
5.2.tdita k&esoleva ametijuhendiga pandud ametjuhendijirgseid teenistusiilesandeid
nduetekohaselt, korrektselt, tdpselt ja digeaegselt;

5.3. hoiduda t6dandja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste
tditmist vOi kahjustavad teiste teenistujate vOi kolmandate isikute vara;

5.4. kdituda teenistuses ja vdljaspool t0Oaega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja asutuse
poolt kehtestatud iildtunnustatud eetikanorme arvestades;

5.5. hoida talle toGiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladust, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid, samuti juurdepédédsupiirangutega informatsiooni ning|
muud konfidentsiaalsena saadud asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud informatsiooni nii
toosuhte ajal kui ka pérast toosuhte Ioppemist;
5.6. kasutada tooilesannete tditmiseks tema kédsutusse antud vara sihipdraselt  jaj
heaperemehelik ult.




6. OIGUSED

Arenduseksperdil on digus:

6.1. saada Hiirekeskuse teistelt struktuuriiiksustelt ja véljaspool struktuuriiiksusi asuvatel
teenistyjatelt teavet, mis on vajalk kédesoleva ametijuhendiga ettendhtud tookohustuste
tatmiseks;

6.2. kaasata vastavalt korraldustele ja kokkulepetele probleemide lahendamiseks teiste
struktuuriliksuste ja vdljaspool struktuuriiiksusi asuvaid teenistujaid;

6.3. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt voimalustele ning
eelarvelistele vahenditele;

6.4. teha vahetule juhile ettepanekuid Héairekeskuse t60 paremaks korraldamiseks;

6.5. saada toodiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

6.6. keelduda tditmast Oigusaktidega vastuolus olevaid lilesandeid ja korraldusi

6.7. juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijdrgsete pohiilesannete tditmise takistustele ja
nende pohjustele;

6.8. saada ligipdds t60ks vajalikele mfosiisteemidele;

6.9. kokkuleppel vahetu juhiga teha kaugtodd.

Ametijuhendi Ametijuhendit muudetakse vastavalt tookorralduse muutmisele.
muutmine:

Noustun ametijuhendi tingimustega.



