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HAIREKESKUSE STRATEEGIA JA TEENUSTE OSAKONNA IT VALDKONNA
TEENUSEHALDURI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus

Strateegia ja teenuste osakond, IT valdkond

1.2 Ametikoht

IT valdkonna teenusehaldur

1.3 Vahetu juht

IT valdkonna juht

1.4 Asendaja

IT valdkonna té6tajad

1.5 Asendamine

IT valdkonna to6tajad, IT valdkonna juht

2. AMETIKOHA
EESMARK

pohiteenuste
teenus/112 teenus ning
tootlemise teenuse/1247 teenus) jaoks tugiteenuse pakkumine.

IT valdkonna teenusehalduri ametikoha eesméark on Héirekeskuse
(hadaabiteadete

vastuvOotmise ja  tdotlemise
abi- ja infoteadete vastuvOtmise ja

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Toodete ja teenuste eest
vastutamine

Peakasutajana vastutab jargmiste toodete ja
teenuste eest:

o Arvutitookohateenus;

o Sharepoint;

o Failiteenus;

o Kontohaldus;

o Grupitdo;

Vajadusel lisanduvad tooted ja teenused.

3.2. Toodete ja teenuste arenduste
planeerimine ja teostamine

Toodete ja teenuste arenduste planeerimiseks on
korjatud vajalik sisend ja vajadusel edastatud
SMITi.

Toodetesse ja teenustesse on sisse viidud
vajalikud muudatused.

Hairekeskuse to0plaanist tulenevad toodete ja
teenustega seotud lilesanded on tdidetud.

3.3. Toodete ja teenuste
haldustegevuste korraldamine ja
teostamine

Korraldatud toodete ja teenuste kasutajate
toetamine ja juhendamine.

Koostoos SMITiga tagab toodete ja teenuste
juhendite koostamise ja uuendamise
Toodete ja teenuste kasutamisel ilmnenud
probleemid on edastatud SMITi.

Tegeleb enda vastutusalas olevate toodete ja
teenuste intsidentide ja paringutega, annab
eksperthinnangu ja ndustab sisekliente ning
véliseid partnerid.

Toodete ja teenuste muud vajalikud
haldustegevused on teostatud.
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3.4. Toodete ja teenuste elutsiikli
haldus, kvaliteedi ja kliendirahulolu
tagamine.

Toodete ja teenuste elutsiikkel on hallatud.
Kliendirahulolu on kdrge ja teenuste kvaliteet
tagatud 14bi pdordumiste ja kasutaja tagasiside
analiiiisi.

Tooted ja teenused vastavad kokkulepitud
tingimustele ja on tagatud perioodiline lilevaade
toimimisest.

Toodete ja teenuste teenuslepped on kord aastas
uuendatud.

3.5. Vajadusel erinevates todgruppides
osalemine sh siseriiklikes ja
rahvusvahelistes toogruppides.

Osaled oma vastutusvaldkonnaga seotud
toogruppides ja todgruppide piistitatud
eesmadrgid on tdidetud.

3.6. Héirekeskuse IT valdkonna
koostdo sise- ja vélisklientidega.

Héirekeskuse sise- ja vélispartneritega koost6o
on tagatud ja toimib.

3.7. IT valdkonnaga seotud iilesannete
oiguspérase, tulemusliku ja digeaegse
tditmise tagamine.

IT valdkonnaga seotud iilesanded on tdidetud
Oiguspdraselt, tulemuslikult ja digeaegselt.

3.8. Oma toovaldkonda kuuluvate
teemade sise- ja
valiskommunikatsioon.

Oma toovaldkonda puutuvad teemad on
sisekommunikatsioonikanalites kajastatud ja
vajalikud viliskommunikatsiooni sisendid voi
vastused kommunikatsiooniosakonnale on antud.
Hairekeskuse tootajad on vajalikest IT alastest
tegevustest ja muudatustest teavitatud.

3.9. Teenistusiilesannete tditmine
vastavalt kriisirollile vOi antud
korraldustele.

Tegu on riigikaitselise ametikohaga ning
kehtestatud kriisirollist tulenevad iilesanded on
taidetud korrektselt ja digeaegselt vastavalt
saadud korraldustele.

3.10. Vahetu juhi antud tihekordsete
ulesannete tiditmine.

Ulesanded on tdidetud korrektselt ja digeaegselt.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus

Korgharidus

4.2. Tookogemus

Soovitatavalt eelnev tookogemus IT valdkonnas.

4.3. Teadmised ja oskused

IT vahendite tundmine ja nendes orienteerumise oskus, IT
vahendite kasutamise oskus. Véga hea suuline ja kirjalik
véljendusoskus.

4.4. Keeleoskus

Inglise keele valdamine kesktasemel.

4.5. Isikuomadused

Kohusetundlikkus, tépsus, hea suhtlemisoskus, analiiiisi-,
otsustus- ja vastutusvdime, pingetaluvus, usaldusviirsus.

5. KOHUSTUSED

Teenusehalduril on kohustus:

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

5.2. olla kursis IT valdkonna arengutega;
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5.3. tdita kdesoleva ametijuhendiga pandud ametijuhendijargseid todiilesandeid nduetekohaselt,
korrektselt, tipselt ja digeaegselt;

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

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

5.6. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud informatsiooni;

5.7. kasutada teenistusiilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihipéraselt ja
heaperemehelikult.

6. OIGUSED

Teenusehalduril on digus:

6.1. saada Hairekeskuse teistelt struktuuriiiksustelt ja véljaspool struktuuriiiksusi asuvatelt
teenistujatelt teavet, mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga etteniihtud td6kohustuste tiitmiseks;

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

6.3. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt vdimalustele ning
eelarvelistele vahenditele;

6.4. teha vahetule juhile ettepanekuid Hairekeskuse t66 paremaks korraldamiseks;

6.5. saada toolilesannete tiitmiseks vajalikke todvahendeid;

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 ligipéés tooks vajalikele infosiisteemidele;

6.9. teha kaugtood, kokkuleppel vahetu juhiga.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)
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