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HAIREKESKUSE ARENDUSOSAKONNA RIIGIINFO VALDKONNA EKSPERDI

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiiksus

arendusosakonna riigiinfo valdkond

1.2. Ametikoht

riigiinfo valdkonna ekspert

1.3. Vahetu juht

riigiinfo valdkonna juht

1.4. Asendaja

arendusosakonna to6tajad, riigiinfo valdkonna juht

1.5. Asendamine

arendusosakonna td6tajad, riigiinfo valdkonna juht

2. AMETIKOHA
EESMARK

Riigiinfo valdkonna eksperdi ametikoha eesmirk on saavutada ja
tagada Hiirekeskuse pohiteenuse (abi- ja infoteadete vastuvotmise
ja tootlemise teenus /1247 teenus) teenusstandardis kirjeldatud
kvaliteet. Eksperdi {ilesandeks on korraldada Hairekeskuse
kriisireservi ja vabatahtlike tegevust.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Héirekeskuse
kriisireservi arendamine ja
haldamine
riigikaitseiilesannete
jatkusuutlikuks tditmiseks.

Hairekeskuse kriisireserv on moodustatud vastavalt kirjeldatud]
vajadustele ning tagatud on selle piisimine. Vajaduse korral onf
kriisireservi abil tagatud Héirekeskuse iilesannete tiitmine.

3.2. Héirekeskuse
vabatahtlike valdkonna
arendamine ja korraldamine.

Hairekeskuse vabatahtlike valdkonna areng ldhtub Hairekeskuse ja
Siseministeeriumi haldusala strateegilistest eesmarkidest ning
vajaduse korral on tagatud vabatahtlike kaasamine Hiirekeskuse
iilesannete tditmisesse.

3.3. Teenuse standardis
madratud moddikute
tagamiseks riigiinfo
valdkonnale seatud
kriteeriumide monitoorimine,
hindamine ja tulemuste
parandamiseks ettepanekute
tegemine.

Riigiinfo valdkonna teadete menetlemine toimub vastavalt teenuse
standardis kehtestatud nduetele.




3.4. Riigiinfo valdkonna
teadete menetlemisega seotud
intsidentidele, paringutele
eksperthinnangu andmine.

antud sisulised
arvestavad  eksperthinnangud.
teadete menetlemisega seotud
kiisimustes

Poordujate kaebustele on
Hairekeskuse
Hairekeskuse
Oigusakte,

ndustatud.

paringutele ja

tooprotsesse
teenistujad on
korraldusi ja késkkirju puudutavates

3.5. Héirekeskuse pohiteenuste]
kdnede ja stindmuste
analiiiisimine, tO0tajate
tagasisidestamiseks sisendi
andmine vahetutele juhtidele,
arendusvajaduste
kaardistamine,
koostoopartnerite
valdkondasid puudutavate
arenguvajaduste
kaardistamine.

Koned on kuulatud vastavalt pohjendatud vajadusele ning vastavalt
juhistele on koostatud kokkuvotted. Koostatud analiitisidest
lahtuvalt on tehtud ettepanekud t66 paremaks korraldamiseks (sh
suuniste jagamine koostdOpartneritele).

3.6. Analiitisil ja andmetel
pohinevate ettepanekute
tegemine teenuste vahelise
koostdo arendamiseks ja
abivajadusega klientide
abistamiseks.

Teenuste arendamiseks ja koost6d sujuvamaks muutmiseks on
analiiisidele ja andmetele tuginedes tehtud ettepanekud, mis
muudavad Héirekeskuse teenuseid omavahel terviklikumaks
kliendikesksemaks ja nii sise- kui vilisklientidest 1&htuvaks.

3.7. Eksperdi t60 eesmargiga
seotud arendusprojektide,

Hairekeskuse pohiteenustega seotud arendusprojektides on osaletud
vastavalt kirjeldatud ootustele. Héirekeskuse seisukohad on

toogruppide ja -rithmade t66s | esindatud.

osalemine.

3.8. Oma toovaldkonda Oma toovaldkonda puutuvad teemad on
kuuluvate teemade sise- ja sisekommunikatsioonikanalites kajastatud ja vajalikud
viliskommunikatsioon. viliskommunikatsiooni sisendid voi vastused

kommunikatsiooniosakonnale on antud.

3.9. Vahetu juhi korraldusel
muude kédesolevast
ametijuhendist mittetulenevate
iihekordsete tilesanncte
tditmine.

Ulesanded on tiidetud korrektselt ja digeaegselt.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus

Korgharidus

4.2. Teadmised ja oskused

Teadmised riigi ja riigiasutuste toimimisest ning Héirekeskuse
to0ga puutumuses olevate asutuste tookorraldusest ja -sisust.
Viga hea eneseviljendus- ja kirjutamisoskus ning analiiiitiline
motteviis. Oskus juhtida meeskonda, teenuseid ja projekte.

4.3. Arvutioskus

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




4.4, Keeleoskus Valdab eesti keelt vdhemalt tasemel C1 ning iihte vodrkeelt
vihemalt tasemel B1.

4.5. Isikuomadused Korrektsus, tépsus, hea suhtlemisoskus, ldbirddkimisoskus,
algatusvdoime, loovus, analiiiisi-. otsustus-, ja vastutusvoime,
pingetaluvus, usaldusvéérsus.

5. KOHUSTUSED

Riigiinfo valdkonna eksperdil on kohustus:

5.1. tunda véga histi Hairekeskuse tegevusvaldkondi ning olla kursis nende arengutega;

5.2. tdita kdesoleva ametijuhendiga pandud ametijuhendijirgseid todiilesandeid nduetekohaselt,
korrektselt, tipselt ja digeaegselt;

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

5.4. kiituda teenistuses ja viljaspool todaega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja asutuse poolt
kehtestatud tildtunnustatud eetikanorme arvestades;

5.5. hoida talle tooiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna-
ja eraellu puutuvaid andmeid, samuti juurdepdisupiirangutega informatsiooni ning muud
konfidentsiaalsena saadud asutusesiseseks kasutamiseks moeldud informatsiooni nii tdosuhte ajal
kui ka pérast to0lepingu 10ppemist;

5.6. kasutada tooiilesannete tditmiseks tema kédsutusse antud vara sihipdraselt ja heaperemehelikult.

6. OIGUSED

Riigiinfo valdkonna eksperdil on digus:

6.1. saada Haéirekeskuse teistelt struktuuriliksustelt ja véljaspool struktuuriiiksusi asuvatelt
teenistujatelt teavet, mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga ettenidhtud tookohustuste tditmiseks;

6.2. kaasata vastavalt korraldustele ja kokkulepetele probleemide lahendamiseks teiste
struktuuritiksuste ja véljaspool struktuuriiiksusi asuvaid teenistujaid;

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

6.4. teha vahetule juhile ettepanekuid Héirekeskuse t60 paremaks korraldamiseks;

6.5. saada toolilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

6.6. keelduda tditmast digusaktidega vastuolus olevaid iilesandeid ja korraldusi;

6.7. juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijirgsete pohiiilesannete tditmise takistustele ja
nende pohjustele;

6.8. saada ligipads tooks vajalikele infosiisteemidele;

6.9. kokkuleppel vahetu juhiga teha kaugt6od.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ja ndustun selle tingimustega.



