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HAIREKESKUSE ARENDUSOSAKONNA ANDMEHALDUSE EKSPERDI

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus arendusosakond

1.2. Ametikoht andmehalduse ekspert

1.4. Vahetu juht

teenuste juht

1.5. Asendamine

arendusosakonna tootajad, teenuste juht

1.6. Asendaja

arendusosakonna tootajad

2. AMETIKOHA EESMARK

Andmehalduse eksperdi ametikoha eesmérk on kirjeldatud|
andmete, juhendite ja kokkulepitud reeglite jirgimise

tagamine, vajalke protsesside vdlja tOGtamine  jal
juurutamine,  toetamaks  Héirekeskuse — andmepohist
juhtimist. Andmehalduse ekspert lidab IT ja é&ripoole,

omades andmetest iilevaadet, tegeledes andmete kirjelduse,
kvaliteedi, avaldamise, juurdepddsu ja eclukdigugal
tagamaks, et asutus kasutaks oma andmeid tShusalt ja
turvaliselt, toetades sellega operativseid ja strateegilisi
otsuseid.

3. TEENISTUSULESANDED

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Arendada ja rakendada
andmehaldusstrateegiat, mis toetab
asutuse  eesmirke ja  vajadusi
(andmehalduse arendamine).

Vilja on todtatud andmehalduse mdistete raamistik,
kirjeldatud juhendid kvaliteetsete andmete loomiseks ning
kirjeldatud on andmekvaliteedi juhtimise siisteem. Antud|
on sisendid andmehalduse stisteemi pidevaks arendamiseks
ja koordmneeritud nende ellu vimine.

3.2. Andmete seiramine ja vigade

Infosiisteemi ja andmelattu loodud andmed on seiratud,

ja andmehaldusega seotud

tuvastamine ning nende|vead on tuvastatud ning ettepanekud vigade parandamiseks
parandamise koordineeriminelesitatud ja tegevused parandusteks koordineeritud.
(andmekvaliteedi arendamine).

3.3. Andmete kasutamise uute|Andmete korrastamise tulemusel on Hairekeskuse andmed
voimaluste analiilisimine jajoiged ja kasutatavad ka avaandmetena.

loomine.

3.4. Hirekeskuse andmehalduse jalAndmehalduse ja -kvaliteediga seotud koolitusmaterjalid
andmekvaliteediga seotudjon  koostatud ja uuendatud. Vastavate protsesside
koolitusmaterjalide  koostamine, ljyrutamiseks ~ vajalikud ~ asutusesisesed ~ koolitused ~— on
uuendamine ja koolituste|ishiviidud.

libiviimine.

3.5. Héirekeskuse andmekvaliteedijHéirekeskuse andmehalduse ja -kvaliteediga seotud

arendusprojektides on osaletud ja projektid on juhitud

arendusprojektide, t06gruppide ja -

vastavalt kirjeldatud ootustele.




rihmade  t60s  osalemine  jaj
vajadusel nende juhtimine.
3.6.Teabepéringutele, Teabepdringutele, teabenduetele ja selgitustaotlustele on
teabenduetele ja selgitustaotlustelevastatud seadusest tuleneva tihtaja jooksul

vastamine ja nende lahendamine
oma padevuse piires.

3.7. Toogruppide, -rihmade jalErinevates toorihmades osalemise tulemusel on teenuseid|

projektimeeskondade toos|arendatud asutuse iilesandeid ja vajadusi silmas pidades.
osalemine. Hiirekeskuse seisukohad on esindatud.

3.8. Hiirekeskuse pdohiteenuste(Héirekeskuse  pohiteenuste partnersuhetes tagatud
lkoostoo korraldamise jasiisteemsus  ja ldhtumine organisatsiooni strateegilistest
partnersuhete hoidmine ning|vajadustest.

arendamine.

3.9. Oma toovaldkonda kuuluvate{Oma toovaldkonda puutuvad teemad on
teemade sise- jalsisekommunikatsioonikanalites kajastatud ja wvajalikud
valiskommunikatsioon. valiskommunikatsiooni sisendid Vo1 vastused

kommunikatsiooniosakonnale on antud.
3.10.Vahetu juhi antud ithekordsete|{Ulesanded on tdidetud korrektselt ja digeaegselt.
iilesannete tditmine.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
4.1. Haridus Kdrgharidus

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

4.3. Arvutioskus Dokumendihaldusprogrammi tundmine, Microsoft Office
kasutamine ning pohiliste Héirekeskuse t60s kasutavate
programmide ja rakenduste hea tundmine

4.4. Keeleoskus Valdab eesti keelt vihemalt tasemel C1 ning iihte voorkeelt
vahemalt tasemel BI.

4.5. Isikkuomadused Korrektsus, tdpsus, hea suhtlemisoskus, ldbirdédkimisoskus,
algatusvoime, loovus, analtiisi-. otsustus-, ja

vastutusvoime, pingetaluvus, usaldusviérsus.

5. KOHUSTUSED

Andmehalduse eksperdil on kohustus:

5.1. tunda Héirekeskuse tegevusvaldkondi ning olla kursis nende arengutega;

5.2. tita kéesoleva ametjuhendiga pandud ametjuhendijirgseid teenistusiilesandeid
nduetekohaselt, korrektselt, tipselt ja digeaegselt;

5.3. hoiduda té6andja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste
tditmist vOi kahjustavad teiste teenistujate voi kolmandate isikute vara;

5.4. kéituda teenistuses ja viljaspool todaega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja asutuse
poolt kehtestatud {ildtunnustatud eetikanorme arvestades;

5.5. hoida talle teenistusiilesannete tOttu teatavaks saanud rigi- ja drisaladust, teiste mimeste
perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid, samuti juurdepédédsupiirangutega informatsiooni ning
muud konfidentsiaalsena saadud asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud informatsiooni nii
toosuhte ajal kui ka pérast teenistussuhte 10ppemist;




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

6. OIGUSED

Andmehalduse eksperdil on Gigus:

6.1. saada Hiirekeskuse teistelt struktuuriiiksustelt ja véljaspool struktuuriiksusi asuvatelt
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 teenistusiilesannete 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 to0ks vajalikele mfosiisteemidele;

6.9. kokkuleppel vahetu juhiga teha kaugtood.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)



