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HAIREKESKUSE ARENDUSOSAKONNA POHITEENUSTE ARENDUSEKSPERDI

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus arendusosakond

1.2. Ametikoht pohiteenuste arendusekspert

1.3. Vahetu juht

teenuste juht

1.4. Asendaja

arendusosakonna tootajad

1.5. Asendamine

arendusosakonna tootajad, teenuste juht

2. AMETIKOHA EESMARK

Asutuse iilesandeid ja vajadusi arvestades tagadal
Héirekeskuse pohiteenuste (hddaabiteadete vastuvotmise ja
tootlemise teenus/112 teenuse ning abi- ja infoteadete
vastuvotmise  ja toOtlemise teenus /1247  teenus)
arendamine ning kvaliteet.

3.TEENISTUSULESANDED

VASTUTUS JA TULEMUS

koostamise protsessi korraldamine,
sh seire ja aruandluse tagamine.
IAsutuse  tegevuskavasse  (ATK)
Hairekeskuse poolsete  sisendite
viljatdotamise koordineerimine ja|
seire korraldamine.

3.1. Hairekeskuse teenuste| - Hiirekeskuse teenuste loetelu on ajakohane jal
sisteemi  haldamine ja arenguj loetelus olevad teenused on kirjeldatud. Teenuste
tagamine. kirjeldamisel on arvestatud riklikke ja haldusala
suuniseid.
- Teenuseomanikud ja -juhid on ndustatud ja saanud|
asjakohaseid juhiseid teenuste kirjeldamisel.
3.2. Héirekeskuse| - Teenuste arendamiseks ja korraldamiseks vajalike
planeerimiskalendri  loomine  ja tegevuste ajakava on koordineeritud ja selle
haldamine. tditmise seiramine on tagatud.
3.3.  Hiirekeskuse tooplaani - Hairekeskuse teenuste arendamiseks ja tagamiseks

on koostatud asutuse liksuste tooplaan.

Hiirekeskuse  seisukohad ja huvid asutuse

tegevuskavas on Oigeaegselt ja teenuseomanike ga,

juhtkonnaga kooskolastatult esitatud.

- Tooplaani ja asutuse tegevuskava tulemuslikkus ja
eesmarkide saavutamine on serratud  jd
Hairekeskuse juhtkonnale kattesaadavaks tehtud.

3.4. Hiirekeskuse pohi-teenuste
arendamisse sisendi  andmine
vastavalt sise-turvalisuse
arengusuundadele ja arengukavale
ning sisendi andmises
siseturvalisuse arengukavasse

(STAK).

Teenuste protsessid on vajaduspdhiselt uuendatud,
teenuste arendamisse on antud sisend tulenevalt
STAKis seatud eesmirkidest ja mdddikutest ning
STAKI on antud Héirekeskuse sisend, mis arvestab
Hairekeskuse strateegiliste eesmirkide  jal
arenguplaanidega.




3.5. Hairekeskuse pdhiteenuste
tooprotsesside analiilisimine ning
eksperthinnangu andmine ja
arendusettepanekute tegemine.

Teenuste omanikud on ndustatud ja sisend teenuste
uuendamise vajadusse antud ldhtuvalt pohiteenuste
protsesside muutmise ja uuendamise vajadustest.

3.6. Hiirekeskuse pohi-teenuste ga

Hiirekeskuse pohiteenuste siisteemi hoidmise jal

seotud arendus-projektide, uuendamisega  seotud  arendusprojektides  on
t60gruppide ja -riihmade t60s osaletud ja projektid on juhitud vastavalt kirjeldatud
osalemine  ja  vajadusel  nende ootustele. Vajadusel on osaletud Hiirekeskuse
juhtimine. teenuseid puudutavates toorihmades. Héirekeskuse
seisukohad on esindatud.

3.7. Pohiteenuste ga seotud| - PooOrdujate  péringutele  on antud  sisulised
péringutele eksperthinnangu Hairekeskuse t60-protsesse arvestavad
andmine. eksperthinnangud.

3.8. Haiirekeskuse pohi-teenuste

Hiirekeskuse pohiteenuste partnersuhetes tagatud
slisteemsus ja  ldhtumine organisatsiooni
strateegilistest vajadustest.

koostoo korraldamise jal
partnersuhete hoidmine ning
arendamine.

3.9. Oma toovaldkonda kuuluvate
teemade sise- jal
viliskommunikatsioon.

Oma toovaldkonda puutuvad teemad on sise-
kommunikatsioonikanalites kajastatud ja vajalikud
viliskommunikatsiooni  sisendid vOi  vastused
kommunikatsiooniosakonnale on antud.

3.10. Vahetu juhi korraldusel
muude kéesolevast ametijuhendist
mittetulenevate thekordsete
ilesannete tiitmine.

Ulesanded
tahtaegselt.

on tdidetud nduetekohaselt  ja

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus

Korgharidus

4.2. Teadmised ja oskused

Teadmised riigi ja rigiasutuste toimimisest ning
Hirekeskuse  t60ga  puutumuses  olevate  asutuste
tookorraldusest ja -sisust. Védga hea eneseviljendus- ja
kirjutamisoskus ning analiiiitiline motteviis. Oskus juhtidal
meeskonda, teenuseid ja projekte.

4.3. Arvutioskus

Dokumendihaldusprogrammi tundmine, Microsoft Office
kasutamine ning pohiliste Hairekeskuse t66s kasutavate
programmide ja rakenduste hea tundmine

4.4. Keeleoskus

Valdab eesti keelt vihemalt tasemel C1 ning {ihte voorkeelt
viahemalt tasemel Bl.

4.5. Isikkuomadused

Korrektsus, tipsus, hea suhtlemisoskus, ldbirddkimisoskus,
algatusvoime, loovus, analiiisi-, otsustus-, ja
vastutusvoime, pingetaluvus, usaldusvédirsus.

5. KOHUSTUSED

Pohiteenuste arenduseksperdil on kohustus:

5.1. tunda Héirekeskuse tegevusvaldkondi ning olla kursis nende arengutega;




5.2. tita kéesoleva ametijuhendiga pandud ametjuhendijirgseid teenistusiilesandeid
nouetekohaselt, korrektselt, tipselt ja digeaegselt;

5.3. hoiduda to6dandja 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 teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud rigi- ja &risaladust, teiste mimeste
perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid, samuti juurdepédédsupiirangutega informatsiooni ning|
muud konfidentsiaalsena saadud asutusesiseseks kasutamiseks moeldud nformatsiooni nii
toOsuhte ajal kui ka pdrast toosuhte I0ppemist;

5.6. kasutada teenistusiilesannete tditmiseks tema kédsutusse antud vara sihipdraselt jaj
heaperemehelik ult.

6. OIGUSED

Pohiteenuste arenduseksperdil on digus:

6.1. saada Hiirekeskuse teistelt struktuuriiiksustelt ja véljaspool struktuuriiksusi asuvatelt
teenistyjatelt teavet, mis on vajalik kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste
tatmiseks;

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

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

6.4. teha vahetule juhile ettepanekuid Héirekeskuse t60 paremaks korraldamiseks;

6.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid;

6.6. keelduda tditmast digusaktidega vastuolus olevaid {ilesandeid ja korraldusi;

6.7. juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijirgsete pohililesannete tditmise takistustele jal
nende pohjustele;

6.8. saada ligipdds to0ks vajalikele mfosiisteemidele;

6.9. kokkuleppel vahetu juhiga teha kaugtood.

Ametijuhendi Ametjuhendit muudetakse vastavalt tookorralduse muutmisele.
muutmine:

Noustun ametijuhendi tingimustega.



