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HAIREKESKUSE STRATEEGIA JA TEENUSTE OSAKONNA ANALUUTIKU

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametikoht

analuitik

1.2. Vahetu juht

strateegia- ja teenuste juht

1.3. Asendaja

vahetu juhi poolt médratud teenistuja

1.4. Asendamine

vahetu juhi poolt méératud teenistujat

2. AMETIKOHA
EESMARK

Ametikoha  eesmidrk  on  Haiirekeskuse  pohiteenuste
(hadaabiteadete vastuvotmise ja toStlemise teenus/112 teenuse,
abi- ja infoteadete vastuvotmise ja tootlemise teenus /1247 teenus
ja kriisiinfo teenus)
- planeerimiseks, arendamiseks, juhtimiseks ja kvaliteedi
tagamiseks vajaliku teabe kogumine ja analiilisimine;

- andmete kogumise, analiilisimise ja kasutamise
koordineerimine ja arendamine asutuse strateegiliste
eesmirkide  toetamiseks ning otsuste tegemise
tohustamiseks;

3. TOOULESANDED
ULESANNE VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Andmekasutuse ja
tehniliste lahenduste
arendamine.

Pidevalt on uuenenud teadmine andmelao ja analiiiitika
vahendite tehnilistest lahendustest, kaasates IT-partnereid.
Vajadusel on algatatud andmete hoiustamise ja struktureerimise
uuendusi ning otsitud finantsilisi voimalusi andmete kasutamise
ja tehniliste lahenduste arendamiseks.

3.2 Andmelao haldamine ja
arendamine.

Andmelao peakasutaja roll on tdidetud ning kaardistatud on
asutuse andmevajadused ja tellitud on todriistad koostods IT ja
teiste andmevaldkonna ekspertidega.

3.3. Andmevajaduste ja -
kasutuse koordineerimine.

Organisatsiooni andmevajadused on kaardistatud, tehtud on
ettepanekuid kitsaskohtade lahendamiseks ja andmete
kattesaadavuse parandamiseks. Vajadustele vastav andmete
kuvamise ja kasutamise lahenduste olemasolu on tagatud,
sealhulgas avaandmete ja partneritele suunatud andmete osas.

3.4. Andmesiisteemide
analiiiis ja sobivuse
hindamine.

Kasutusel olevate andmeladude ja analiilisirakenduste osas on
14bi viidud sobivushinnanguid, uuritud alternatiive ja tehtud
ettepanekuid parendusteks, arvestades ka teiste asutuste
kogemusi.

3.5. Andmete kéttesaadavuse
ja aruandluse tagamine.

Andmepéringutele on vastatud, statistilised iilevaated, aruanded,
esitlused, memod ja muud dokumendid on koostatud ning
andmed on kéttesaadavaks tehtud nii sisemistele kui vélistele
kasutajatele, kasutades sihtgrupile mugavaimaid lahendusi.

3.6. Andmete kvaliteedi ja
kéttesaadavuse parandamine.

Andmelao andmete korrektsus on kontrollitud, vead tuvastatud
ja ettepanekud nende parandamiseks esitatud. Asutuse jaoks
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vajalikud andmed on kogutud ja koondatud, nende
siistemaatiline kittesaadavus tagatud.

3.8. Toogruppide, -rihmade ja | Erinevates tooriihmades osalemise tulemusel on teenuseid
projektimeeskondade to0s | arendatud asutuse iilesandeid ja vajadusi silmas pidades.

osalemine. Hiirekeskuse seisukohad on esindatud.
3.9. Hairekeskuse | Héirekeskuse pohiteenuste partnersuhetes tagatud siisteemsus ja
pohiteenuste koostdo | 1dhtumine organisatsiooni strateegilistest vajadustest.

korraldamise ja partnersuhete
hoidmine ning arendamine.

3.10. Oma toovaldkonda | Oma toovaldkonda puutuvad teemad on
kuuluvate teemade sise- ja | siseskommunikatsioonikanalites  kajastatud  ja  vajalikud
véliskommunikatsioon. viliskommunikatsiooni sisendid voi vastused

kommunikatsiooniosakonnale on antud.

3.11. Vahetu juhi antud | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja digeaegselt.
ithekordsete iilesannete
tditmine.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus Korgharidus

4.2 Teadmised ja oskused Teadmised riigi ja riigiasutuste toimimisest ning Hairekeskuse
tooga 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'i
rakenduste ja andmeanaliiiitika tdoriistade kasutamise oskus.
Andmebaaside ja aruandluskeskkondade (nt Power BI, Tableau)

tundmine.

4.4 Keeleoskus Valdab eesti keelt vihemalt tasemel C1 ning lihte voorkeelt
viahemalt tasemel B1.

4.5 Isikuomadused Korrektsus, analiiiitilisus, tdpsus, hea suhtlemisoskus,

labirddkimisoskus, algatusvoime, loovus, analiiiisi-. otsustus-, ja
vastutusvoime, pingetaluvus, usaldusvéirsus.

5. KOHUSTUSED

Analuitikul on kohustus:

5.1. tunda Héirekeskuse tegevusvaldkondi ning olla kursis nende arengutega;

5.2. téita kdesoleva ametijuhendiga pandud ametijuhendijargseid todiilesandeid nduetekohaselt,
korrektselt, tdpselt ja digeaegselt;

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

5.4. kéituda teenistuses ja véljaspool to6aega 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 juurdepédidsupiirangutega informatsiooni ning muud
konfidentsiaalsena saadud asutusesiseseks kasutamiseks modeldud informatsiooni nii tddsuhte ajal
kui ka parast todlepingu 10ppemist;

5.6. kasutada tooiilesannete tiditmiseks tema kisutusse antud vara sihipéraselt ja heaperemehelikult.

6. OIGUSED

Analiiiitikul on digus:

6.1. saada Héirekeskuse teistelt struktuuriiiksustelt ja véljaspool struktuuriiiksusi asuvatelt
teenistujatelt teavet, mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga ettenihtud to6kohustuste tditmiseks;
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6.2. kaasata vastavalt korraldustele ja kokkulepetele probleemide lahendamiseks teiste
struktuuriiiksuste ja véljaspool struktuuriliksusi asuvaid teenistujaid;

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

6.4. teha vahetule juhile ettepanekuid Héirekeskuse t06 paremaks korraldamiseks;

6.5. saada toolilesannete tiitmiseks vajalikke toovahendeid;

6.6. keelduda tditmast digusaktidega vastuolus olevaid iilesandeid ja korraldusi;

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

6.8. saada ligipads t00ks vajalikele infosiisteemidele;

6.9. teha kaugt6od, kokkuleppel vahetu juhiga.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud.
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