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HAIREKESKUSE ARENDUSOSAKONNA ANALUUTIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuurtiksus arendusosakond
1.2 Ametikoht analiiitik

1.3 Vahetu juht

teenuste juht

1.4 Asendaja

arendusosakonna tootajad

1.5 Asendamine

arendusosakonna tootajad, teenuste juht

2. AMETIKOHA EESMARK

Analiiiitiku ~ ametikoha  eesmirk Hairekeskuse
pohiteenuste  ja  kriisiinfo  teenuse  (hddaabiteadete
vastuvotmise ja tootlemise teenus/112 teenuse ning abi- ja
infoteadete vastuvotmise ja tootlemise teenus /1247 teenus)
planeerimiseks, arendamiseks, juhtimiseks ja kvaliteed1
tagamiseks vajalku teabe kogumine ja analiiisimine ning

on

formaadis analiiiside koostamine.

andmekasutuse ja -analiilisi valdkonna juhtimine ja
arenduste elluviimise tagamine.
3. TEENISTUSULESANDED VASTUTUS JA TULEMUS
3.1. Hairekeskuse andmekasutuse| - Andmekasutuse ja -analiilisi valdkonna areng
ja -analitisi valdkonna arengu lahtub Hairekeskuse ja juhtkonna strateegilistest
suunamine ja kujundamine. eesmirkidest.
3.2. Analiisi- ja arvandlus-| - Analiiisi- ja aruandlusprotsesside
protsesside arendamine ja arendusvajadused on kaardistatud ja esitatud, nende
koordineerimine. elluviimine on koordineeritud ja juhitud.
3.3. Haiirekeskuse terviklikuks - Hairekeskusele  kittesaadav ~ informatsioon  on|
planeerimiseks ja juhtimisotsuste stisteemselt kogutud ja analiilisitud. Analiilisimine
tegemiseks vajalikku toimub vastavalt vajadustele, kokkulepetele ning
informatsiooni kogumine jal Oigusaktidele.
analiilisimine.
3.4. Hairekeskuse tod| - Analiiisid on korrektselt ja digeaegselt koostatud ja
korraldamiseks statistiliste esitatud.
ilevaadete, analiiiside, memode,
aruannete, esitluste, kokkuvotete,
ettekannete, tutvustuste ja muus

3.5. Andmelao peakasutaja rolli
taitmine, sh andmelao arendamise
tagamine ja kasutajatele vajalike
aruannete loomise koordi-

neerimine ja tagamine.

Andmelao aruanded ja juhtimislavad on arendatud
vastavalt kasutajate vajadustele.




koostoo korraldamise ja
partnersuhete hoidmine ning
arendamine.

3.6. Andmelattu kanduvate| - Andmelao aruannetes esinevad vead on Vilja

andmete  kontrollimine, vigade selgitatud ~ ja  parandusettepanckud  edastatud

vilja selgtamine ja ettepanckute vastavalt kehtestatud korrale vdi parandatud.

esitamine andmekvaliteed

parandamiseks.

3.7. Teabe paringutele,| -  Teabe paringutele, teabenduetele ja

teabenduetele ja selgitus - selgitustaotlustele on vastatud seadusest tuleneval

taotlustele  vastamine ja nende tihtaja jooksul.

lahendamine oma péidevuse piires.

3.8. Toogruppide, -riihmade jaj -  Erinevates tOoriihmades osalemise tulemusel on)

projektimeeskondade t60s teenuseid arendatud asutuse iilesandeid ja vajadusi

osalemine. siimas  pidades. Hairekeskuse seisukohad on|
esindatud.

3.9. Hairekeskuse pohi-teenuste| -  Hiirekeskuse  pdhiteenuste  partnersuhetes — on|

tagatud siisteemsus ja lihtumine organisatsiooni
strateegilistest vajadustest.

3.10. Oma toovaldkonda kuuluvate

Oma toovaldkonda puutuvad teemad on sise-

uhekordsete ulesannete taitmine.

teemade _ 'sise- Ja kommunikatsioonikanalites kajastatud ja vajalikud

valiskommunikatsioon. valiskommunikatsiooni  sisendid vOi vastused
kommunikatsiooni-osakonnale on antud.

3.11. Vahetu Juhi antudl - Ulesanded on tiidetud korrektselt ja digeaegselt.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus K drgharidus
4.2. Teadmised ja oskused Teadmised rigi ja rigiasutuste toimimisest ning
Hirekeskuse  t60ga  puutumuses  olevate  asutuste

tookorraldusest ja -sisust. Védga hea eneseviliendus- ja
kirjutamisoskus ning analiiiitiline motteviis. Oskus juhtidal
meeskonda, teenuseid ja projekte.

4.3. Arvutioskus

Dokumendihaldusprogrammi tundmine, Microsoft Office
kasutamine ning pohiliste Hiirekeskuse t60s kasutavate
programmide ja rakenduste hea tundmine.

4.4. Keeleoskus

Valdab eesti keelt vihemalt tasemel C1 ning iihte voorkeelt
viahemalt tasemel Bl.

4.5. Isikkuomadused

Korrektsus, tipsus, hea suhtlemisoskus, ldbirddkimisoskus,

algatusvoime, loovus, analiiisi-, otsustus- ja
vastutusvoime, pingetaluvus, usaldusvéirsus.

5. KOHUSTUSED

Analiiiitikul on kohustus:

5.1. tunda Héirekeskuse tegevusvaldkondi ning olla kursis nende arengutega;

5.2. tita kdesoleva ametijuhendiga pandud ametijuhendijirgseid teenistusiilesandeid

nouetekohaselt, korrektselt, tipselt ja digeaegselt;

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




5.4. kéituda teenistuses ja véljaspool to0aega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja asutuse
poolt kehtestatud tildtunnustatud eetikanorme arvestades;

5.5. hoida talle tooiilesannete tottu teatavaks saanud rigi- ja &risaladust, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid, samuti juurdepidsupiirangutega informatsiooni ning|
muud konfidentsiaalsena saadud asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud mformatsiooni nii
teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistussuhte 10ppemist;

5.6. kasutada toolilesannete  tditmiseks tema kidsutusse antud vara sihipdraselt ja
heaperemehelik ult.

6. OIGUSED

Analiiiitikul on digus:

6.1. saada Hamrekeskuse teistelt struktuuriiiksustelt ja véljaspool struktuuriiiksusi asuvatelt
teenistujatelt teavet, mis on vajalk kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste
taitmiseks;

6.2. kaasata vastavalt korraldustele ja kokkulepetele probleemide Ilahendamiseks teiste
struktuuriliksuste ja viljaspool struktuuriiiksusi asuvaid teenistujaid;

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

6.4. teha vahetule juhile ettepanekuid Hiirekeskuse t66 paremaks korraldamiseks;

6.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

6.6. keelduda tiitmast Oigusaktidega vastuolus olevaid iilesandeid ja korraldusi;

6.7. juhtida vahetu juhi tihelepanu ametijuhendijirgsete pohiilesannete tiitmise takistustele jaj
nende pohjustele;

6.8. saada ligipdds tooks vajalikele mnfosiisteemidele;

6.9. teha kaugt6od, kokkuleppel vahetu juhiga.

Ametijuhendi Ametjuhendit muudetakse vastavalt tookorralduse muutmisele.
muutmine:

Noustun ametijuhendi tingimustega.



