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HAIREKESKUSE ARENDUSOSAKONNA RIIGIINFO VALDKONNA JUHI

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus

arendusosakonna riigiinfo valdkond

1.2. Ametikoht

riigiinfo valdkonna juht

1.3. Vahetu juht

teenuste juht

1.4. Asendaja

arendusosakonna too6tajad

1.5. Asendamine

arendusosakonna tootajad, teenuste juht

2. AMETIKOHA
EESMARK

Riigiinfo valdkonna juhi ametikoha eesmirk on Héirekeskuse
pohiteenuse (abi- ja infoteadete vastuvOotmise ja tootlemise
teenuse/1247 teenus) arendamiseks ettepanekute tegemine,
riigiinfo valdkonnaga seotud teadete menetlemine ja menetlemise
kvaliteedi tagamine, riigiinfo valdkonna todtajate juhtimine.

3. TOOULESANDED

juhtimine ja korraldamine.

ULESANNE VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Héirekeskuse pohiteenuse | Riigiinfo valdkond areneb ja teenus on tagatud ldhtudes
arendamine, riigiinfo | Hiirekeskuse strateegilistest eesmérkidest, teenuse kvaliteedi
valdkonna  t60 sisuline | parandamise vajadustest, kliendikesksest vaatest, teenusedisaini

pOhimotetest, iihiskonna muutuse

ootustest.

trendidest ja partnerite

3.2. Analiiiisil ja andmetel
pohinev teenuse arendamine
riigiinfo tagamiseks.

Hiirekeskuse riigiinfo valdkonda puudutav t66 on andmetele
tuginedes korraldatud, ettepanekud valdkonna t66 paremaks
korraldamiseks on esitatud ja valdkondlikud arendused on
toOprotsessi juurutatud.

3.3. Riigiinfo  valdkonna
tootajate juhtimine ja
arendamine.

Riigiinfo valdkonna t66tajad mdistavad enda t66 sisu, on saanud
vajalikku informatsiooni ja koolitusi enda iilesannete tditmiseks.
Tootajaid on arendatud vastavalt vajadusele, et valdkond areneks
vastavalt Héirekeskuse eesmérkidele.

3.4. Riigiinfo menetlemisega
seotud intsidentidele,
paringutele eksperthinnangu
andmine.

Poordujate péringutele ja kaebustele on antud sisulised
Hairekeskuse  tooprotsesse  arvestavad  eksperthinnangud.
Hairekeskuse teenistujad on teenusega seotud oOigusakte,
korraldusi ja kdskkirju puudutavates kiisimustes ndustatud.

3.5. Hairekeskuse
pohiteenustega seotud
arendusprojektide,

toogruppide ja -rithmade t60s
osalemine ja vajadusel nende

Hairekeskuse pohiteenustega seotud arendusprojektides on
osaletud ja projektid on juhitud vastavalt kirjeldatud ootustele.
Hairekeskuse seisukohad on esindatud.

monitoorimine, hindamine ja

juhtimine.

3.6. 1247 teenuse standardis | Riigiinfo teadete menetlemine toimub vastavalt teenuse
méératud moddikute | standardis méddratud miinimumnduetele.

tagamiseks riigiinfo teenusele

seatud kriteeriumide
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tulemuste parandamiseks
ettepanekute tegemine.

3.7. Hiirekeskuse
pohiteenuste  konede  ja
siindmuste analiiiisimine,

tootajate tagasisidestamiseks

Koned on kuulatud vastavalt pohjendatud vajadusele ning
vastavalt juhistele on koostatud kokkuvotted. Koostatud
analiiiisidest ldhtuvalt on tehtud ettepanekud t66 paremaks
korraldamiseks (sh suuniste jagamine koostodpartneritele).

sisendi andmine vahetutele

juhtidele, arendusvajaduste

kaardistamine,

koostdOpartnerite

valdkondasid puudutavate

arenguvajaduste

kaardistamine.

3.8. Riigiinfo valdkonna | Riigiinfo teadete menetlemise juhised vastavad partneritega
teadete menetlemisega seotud | kokkulepitule ja muudele digustaktidele, on ajakohastatud,
juhiste arendamine ja | infosiisteemi on muudatused sisestatud ja vastavalt vajadusele
haldamine vastavalt 1247 | uuendatud.

teenuse parteritega soOlmitud

kokkulepetele.

3.9. Hairekeskuse | Personalivaldkonda on toetatud riigiinfo valdkonnaga seotud
pohiteenustega seotud | koolitusmaterjalide koostamisel ja uuendamisel. Koolituste
koolitusmaterjalide tellimisse on sisend antud ning koolitusplaani koostamisse on
koostamine ja uuendamine. arvamus antud. Vajaduspohised koolitused on korraldatud.

3.10. Hairekeskuse | Hiirekeskuse pdhiteenuste koostdolepingud on ajakohased,
poOhiteenuste koost00 | partnersuhetes tagatud silisteemsus ja ldhtumine organisatsiooni

korraldamise ja partnersuhete
hoidmine ning arendamine.

strateegilistest vajadustest.

3.11. Oma toovaldkonda
kuuluvate teemade sise- ja
valiskommunikatsioon.

Oma  toovaldkonda  puutuvad  teemad on sise-
kommunikatsioonikanalites kajastatud ja vajalikud
viliskommunikatsiooni sisendid vOi vastused

kommunikatsiooniosakonnale on antud.

3.12. Vahetu juhi korraldusel

muude kéaesolevast
ametijuhendist
mittetulenevate uhekordsete

ulesannete tiitmine.

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 Hiirekeskuse
té0ga 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 pdhiliste Hairekeskuse t60s kasutavate
programmide ja rakenduste hea tundmine

4.4. Keeleoskus

Valdab eesti keelt viahemalt tasemel C1 ning {ihte voorkeelt
vihemalt tasemel B1.

4.5. Isikuomadused

Korrektsus, tipsus, hea suhtlemisoskus, ldbirddkimisoskus,
algatusvoime, loovus, analiiiisi-. otsustus-, ja vastutusvoime,
pingetaluvus, usaldusvéérsus.
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5. KOHUSTUSED

Riigiinfo valdkonna juhil on kohustus:

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

5.2. tdita kédesoleva ametijuhendiga pandud ametijuhendijirgseid todiilesandeid nduetekohaselt,
korrektselt, tdpselt ja digeaegselt;

5.3. hoiduda t66andja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste
taitmist vOi kahjustavad teiste teenistujate voi kolmandate isikute vara;

5.4. kéituda teenistuses ja véljaspool t0daega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja asutuse poolt
kehtestatud tldtunnustatud eetikanorme arvestades;

5.5. hoida talle toGiilesannete 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 téosuhte ajal
kui ka pérast to0lepingu 10ppemist;

5.6. kasutada todiilesannete tditmiseks tema kadsutusse antud vara sihipdraselt ja heaperemehelikult.

6. OIGUSED

Riigiinfo valdkonna juhil on digus:

6.1. saada Hairekeskuse teistelt struktuuriliksustelt ja véljaspool struktuuriiiksusi asuvatelt
teenistujatelt teavet, mis on vajalik kidesoleva ametijuhendiga ettendhtud td6kohustuste tditmiseks;

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

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

6.4. teha vahetule juhile ettepanekuid Héirekeskuse t00 paremaks korraldamiseks;

6.5. saada toolilesannete tditmiseks 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 ligipéés tooks vajalikele infosiisteemidele;

6.9. teha kaugt6dd, kokkuleppel vahetu juhiga.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)
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