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HAIREKESKUSE OIGUSVALDKONNA JUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus

Hairekeskuse digusvaldkond

1.2 Ametikoht

oigusvaldkonna juht

1.3 Vahetu juht

peadirektor

1.4 Asendaja

oigusvaldkonna juhi poolt méadratud teenistuja

1.5 Asendamine

oigusvaldkonna juhi poolt méiratud teenistuja

2. AMETIKOHA Oigusvaldkonna  juhi ametikoha eesmirk on tagada
EESMARK organisatsiooni vastavus Oigusaktidele, ennetada ja maandada
Oigusriske ning kujundada Oigusraamistik, mis toetab

organisatsiooni jatkusuutlikku ja turvalist toimimist. Valdkonna
juhtimise tulemusel on tagatud asutuse Oigus-, infoturbe-,
andmekaitse- ja sisekontrolliteenuse sujuv toimimine.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1 Hairekeskuse digusvaldkonna t66
juhtimine ja tegevuste planeerimine
eesmairkide saavutamiseks. Juhtimine
tugineb Hairekeskuse pohimairusele
ja strateegilistele eesmirkidele.

Oigusvaldkonna t66 tulemusel on tagatud, et
oigusvaldkond on arendatud, tegevused korraldatud ja
koordineeritud ldhtudes Héirekeskuse strateegilistest
eesmadrkidest ja tuginedes digusaktidele.

3.2 Hairekeskust puudutavatele
oigusaktidele, organisatsiooni
sisemistele regulatsioonidele,
juhenditele ja protseduuridele sisendi
andmine.

Hairekeskuse tegevus vastab digusaktidele ja heale
haldusele. Organisatsiooni tegevus on diguspirane ja
kooskolas hea halduse pohimotetega. Hairekeskuse
seisukohad on digeaegselt arvesse voetud digusaktide
kujundamisel ning organisatsiooni sisemised
regulatsioonid on ajakohased, rakendatavad ja toetavad
igapédevatood.

3.3 Juhtkonna ja struktuuriiiksuste
ndustamine diguskiisimustes.
Erinevate digusaktide koostamine ja
kooskdlastamine.

Juhtimisotsused ja tegevused on diguspérased ja
vaidluskindlad, organisatsiooni huvid on digusloomes
esindatud ning kvaliteetsed digusdokumendid toetavad
Haiirekeskuse teenuste usaldusviirset ja toimimist.

3.4 Organisatsiooni padevuse piires
on haldus- ja jarelevalvemenetluste
labiviimine ja menetlemine.
Péringutele, teabenduetele ja muudele
dokumentidele digusliku hinnangu
andmine. Vajadusel organisatsiooni
esindamine kohtus ja menetlustes.

Menetlused on 1dbi viidud digusparaselt, tihtaegselt ja
labipaistvalt, organisatsiooni seisukohad on pohjendatult
esitatud ja kaitstud ning vaidlused on lahendatud
tohusalt, vihendades digusriske ja tagades Hiirekeskuse
tegevuse usaldusvédrsuse.

3.5 Sisekontrollitegevuste, sh
kontrollide ja analiiiiside
organisatsiooni tegevuse

Sisekontrollisiisteem toimib tShusalt ja toetab
organisatsiooni eesmérkide saavutamist, riskid ja
puudused on digeaegselt tuvastatud ning
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diguspirasuse, tohususe ja riskide
hindamiseks korraldamine ja
labiviimine. Sisekontrollislisteemi
arendamine.

parendustegevused on ellu viidud, tagades tegevuse
Oiguspdrasuse, ldbipaistvuse ja tookindluse.

3.6 Oigusvaldkonna teenistujate
juhtimine ja arendamine.

Oigusvaldkonna teenistujad mdistavad enda tod sisu, on
saanud vajalikku informatsiooni ja koolitusi enda
iilesannete tditmiseks. Too6tajaid on arendatud vastavalt
vajadusele, et valdkond areneks vastavalt Hairekeskuse
eesmaérkidele.

3.7 Héirekeskuse digusvaldkonnaga
seotud koolitusmaterjalide koostamine
ja uuendamine.

Personalivaldkonda on toetatud digusvaldkonnaga
seotud koolitusmaterjalide koostamisel ja uuendamisel.
Koolituste tellimisse on sisend antud ning koolitusplaani
koostamisse on arvamus antud.

3.8 Héirekeskuse pohiteenuste
koost0o korraldamise ja partnersuhete
hoidmine ning arendamine.

Hairekeskuse koostdolepingud on ajakohased,
partnersuhetes on tagatud siisteemsus ning valdkond
areneb ldhtuvalt organisatsiooni ja partnerite
strateegilistest suundadest.

3.9 Oma toovaldkonda kuuluvate
teemade sise- ja
viliskommunikatsioon.

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

3.10 Vahetu juhi korraldusel muude
kéesolevast ametijuhendist
mittetulenevate tihekordsete
iilesannete tditmine.

Ulesanded on tiidetud korrektselt ja digeaegselt.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus

Korgharidus (soovituslikult magistrikraad).

4.2 Tookogemus

Tookogemus digusvaldkonnas vihemalt viis aastat.
Meeskonna juhtimise kogemus vihemalt kaks aastat.

4.3 Teadmised ja oskused

Pdohjalikud digusalased teadmised, Siseministeeriumis ja
Hairekeskuses kehtestatud digusvaldkonda reguleerivate
kordade, digusaktide ja juhendite tundmine s.h avaliku
halduse organisatsiooni ja todsuhteid reguleerivate
oigusaktide tundmine. POhjalikud teadmised
kohtusiisteemi toimimisest.

Dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Office
programmide (Word, Excel, Powerpoint) kasutamine.

4.4 Keeleoskus

Eesti keel (kdrgtase) ja vihemalt iihe voorkeele oskus
kesktasemel.

4.5 Isikuomadused

Loogiline mdtlemine, tépsus, kohusetundlikkus, otsustus-
ja vastutusvdime, analiilisivdime, koostodvalmidus,
ausus, hea suhtlemisoskus, uuendusmeelsus,
empaatiavdime, algatusvdime, vdga hea suuline ja kirjalik
viljendusoskus.

| 5. KOHUSTUSED
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Oigusvaldkonna juhil on kohustus:

5.1 tunda véga hésti Hairekeskuse tegevusvaldkondi ning olla kursis nende arengutega;

5.2 tiita Eesti Vabariigi seadusandlusest, asutuses kehtivatest juhenditest ja kordadest tulenevaid
kohustusi;

5.3 hoida saladuses nii toosuhte ajal kui ka pérast toosuhte l10ppemist talle teenistussuhte tottu
teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, salastatud vilisteavet, inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

5.4 tiita kdesoleva ametijuhendiga pandud todiilesandeid nduetekohaselt, korrektselt, tépselt ja
Oigeaegselt;

5.5 hoiduda tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste tditmist voi
kahjustavad teiste teenistujate voi kolmandate isikute vara;

5.6 kéituda teenistuses ja véljaspool tooaega vastavalt kujunenud headele tavadele ja asutuse
poolt kehtestatud iildtunnustatud eetikanorme arvestades;

5.7 hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks moeldud informatsiooni;

5.8 kasutada teenistusiilesannete tiitmiseks tema késutusse antud vara sihiparaselt ja
heaperemehelikult;

5.9 téita vahetu juhi poolt antud tihekordseid todiilesandeid ning juhi korraldusel asendada
puuduvat teenistujat.

6. OIGUSED

Oigusvaldkonna juhil on digus:

6.1 saada teavet, mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud t66kohustuste tditmiseks;

6.2 kaasata vastavalt korraldustele ja kokkulepetele probleemide lahendamiseks teisi teenistujaid;

6.3 saada todiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt vdimalustele ning
eelarvelistele vahenditele;

6.4 teha vahetule juhile ettepanekuid Hiirekeskuse t60 paremaks korraldamiseks;

6.5 saada todiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

6.6 keelduda téditmast digusaktidega vastuolus olevaid iilesandeid ja korraldusi;

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

6.8 saada ligipads tooks vajalikele infosiisteemidele;

6.9 teha kokkuleppel vahetu juhiga kaugt6od.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ja ndustun selle tingimustega.
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