ARENDUSOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus Arendusosakond
1.2. Ametikoht Juhataja

1.3. Teenistuskoht Erika tn 3, Tallinn

1.4. Vahetu juht

Direktori asetiitja

1.5. Alluvus

Direktori asetiitja

1.5. Asendamine

Juhatajat asendab planeerimistalituse juhataja ja planeerimis-
talituse juhataja draolekul analiiiisi- ja jirelevalvetalituse juhataja

2. AMETIKOHA Ametikoha eesmirk on tagada arendusosakonnale pandud
EESMARK ilesannete tulemuslik, Giguspirane ja digeaegne tiitmine libi
osakonna tulemusliku juhtimise.

3. TEENISTUSULESANDED
ULESANNE VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Juhib arendusosakonna t66d ning tagab
osakonnale pandud iilesannete tiitmise
vastavalt arendusosakonna pohiméirusele;

Arendusosakonna t66 on korraldatud nii, et
osakonna iilesanded on tididetud OGiguspiraselt,
tipselt ja Oigeaegselt, talitused funktsioneerivad
vastavalt Haéirekeskuse ja arendusosakonna
pohiméirustes sitestatule.

Vastutab arendusosakonna ning tema erinevate
talituste ja tegevusvaldkondade sidustegevuste
eest.

3.2, analiiisib, planeerib ja korraldab
arendusosakonna terviklikku ja siisteemset

Osakonna arendusvajadused on vilja selgitatud
ning osakonnategevusvaldkonnad on terviklikult

arendamist ning arendusosakonna | ja siisteemselt arendatud.

stratecgiate ja arengukavade viljatdotamist; | Arendusosakonna terviklikul ja  siisteemsel
arendamisel on lidhtutud Hairekeskuse
arengusuundadest, kokkulepitud cesmiirkidest
ning tegevuskavadesl.

3.3. korraldab Héirekeskuse arendus- ja Héirekeskuse sisuteenuse ja sellega seotud

planeerimisalast tegevust, valdkondade-
vahelist ja rahvusvahelist koostd6d;

tehnilised arendused on vastavuses kokkulepitud
arengusuundade, eesmirkide ning tegevuskavaga.
Arendustegevuste  vajaduste  ja  ajakavade
ettepanckud Hiirekeskuse planeerimisformaatide




(strateegiate /arengukavade) viljatditamiseks on
esitatud.

Arendustellimused on esitatud korrektselt  ja
tihtaegselt  ning  vastutab  arenduskoostdo
korraldamise eest.

Vastutab Hiirekeskuse pohiiilesannete tditmiseks
valdkondadevahelisc ja rahvusvahelise kooslod
korraldamise eest.

3.4. korraldab Hiirekeskuse pohiiilesannete
taiitmiseks ja arengusuundade Kavanda-
miscks vajaliku teabe kogumist, todtlemist
ja analiilisimist;

Tagab koostdd riigi- ja kohaliku omavalitsuse
asutuste ja organisatsioonidega Hiirekeskuse
pohitegevusega seotud teabe vahetamiseks ja
korraldab pohiiilesannete  tiditmiseks  vajaliku
informatsiooni analiiisi, vajadusel juurutamise
tooprotsessidesse voi kajastamise arcngusuundade
planeerimisdokumentides.

3.5. esindab Hiirekeskust ja arendus-
osakonda ning tecb vajalikku koostddd riigi-
ja kohaliku omavalitsuse asutuste ja
organisatsioonidega;

Korraldab Hiirekeskuse voOi arendusosakonna
esindamise  volitatud mahus  ldbirddkimistel
koostdopartneritega, riigi- ja kohaliku
omavalilsuse asutustega Hiiirekeskuse

pohivaldkondade 166 korraldamiseks.

Tagab, et Hiirckeskuse poolsed arvamused ja
ettepanekud on esitatud korrekiselt, tihtacgsell
ning lihtuvalt Hiirekeskuse arengusuundadest,
cesmirkidest ja tegevuskavast.

3.6. korraldab cfektiivse ja kvalileetse
jirclelvalve  tcostamise  hiidaabitcadete
menetelemisega seotud toimingute iile;

Tagab hidaabitecadetc menetlemise lile kvaliteetse
jiirclevalve siisteemi jirjepideva toimimisc.
Vastutab  kvalitcedihindamise  siisteemi
jiargulise arendamise eest.

jark-

3.7. korraldab hidirekeskuse poéhiiilesannete
tiitmiscks vajalike uute t66vahendite ja
tookorralduslike  uuendusie  tddprotses-
sidesse juurutamise;

Uute to6vahendite ja tookorralduse muutmise
juurutamisega seotud tegevused on planeeritud
paindlikult ja libimdeldult ning koigi osapooltega
kooskolastatud. Juurutamisega scotud tegevused
on protsessistatud parimal voimalikul  viisil
selliselt, et  hidaaabiteadete  menetlemise
toimepidevus ei oleks hdiritud.

3.8. taolleb arendusosakonna dlesannete
tiitmiseks ja t00 tagamiseks vajalikke
vahendeid, samuti keskuste t66 tagamiscks
tehnilisi viikevahendeid;

Arendusosakonna 190ks on taotletud vajalikud
vahendid.

Hiirekeskuse keskuste 160 tagamiseks on
tehniliste  viiikevahendite  taotlused  esitatud
oOigeaegselt.

3.9. planeerib arendusosakonna iilesannete
tditmiseks vajaliku personali ja ametikohad;

Arendusosakonna iilesannete tditmiseks vajalik
personal on Oigeacgselt planeeritud ja vajadusel
esitatud ettepanckud struktuurimuudatusteks.

3.10. tcostab jérelevalvet talle alluvate
ametnike teenistusiilesannele tiitmise dle,
koordineerib personali  viljaoppe planee-
rimist ja korraldamist;

Tagab, ct teenistusiilesanded on tiidetud korrekt-
selt ja digeacgselt ning ametnikele antud nende
tcenistusiilesannete tiitmise kohta tagasisidet.

Personali viiljadpe on korraldatud jérjepidevalt ja
hiirekeskuse pohivaldkondade arendamis-




vajadustest 1dhtuvalt.

3.11. korraldab teadmisvajadusega teenis- | Aruandlus on korrektselt ja tihtaegselt koostatud
tujatele analiiiside ja statistiliste andmete | ning edastatud, juhtimisinfo vodimaldab tcha
regulaarse esitamise; vajalikke juhtimisotsuseid.

3.12. kontrollib arendusosakonnas koostatud | Osakonna teenistujate ja talituse juhtide poolt
dokumente, allkirjastab ja visecrib need | koostatud  dokumendid on  nouetekohaselt
volituste piires kooskdlas Hiirekeskuse | vormistatud, ei sisalda kontrollimata
asjaajamiskorraga; informatsiooni ning on korrektsed ja digeaegsed.

3.13. tiidab direktori véi direktori asetiitja | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtaegselt.
korraldusel muid kiesolevast ametijuhendist
mittetulenevaid iithckordseid iilesandeid.

AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus Korgharidus
4.2 Tookogemus Juhtimiskogemus viihemalt 3 aastat
4.3 Teadmised Pohjalikud  teadmised  piidistevaldkonnast,

teadmised tervishoiuteenuste korraldamisest,
riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste
toimimisest, avalikku teenistust reguleerivate
Oigusaktide tundmine, juhtimisalased
teadmised ja oskused, oskus planeerida ja
korraldada t60protsesse ja alluvate 166d,
motiveerimis- ja cestvedamisoskus, kirjalik ja
suuline eneseviljendusoskus.

4.4 Arvutioskus Dokumendihaldusprogrammi  tundmine, MS
Word, MS Internet Explorer, MS Outlook

4.5 Keelcoskus Viithemalt kahe voorkeele valdamine
kesktasemel

4.6 Isikuomadused Kohusetundlikkus, tipsus, hea suhtlemisoskus,

analiilisi- ja otsustusvéime, pingetaluvus,
algatusvoime ja loovus, sealhulgas vdime viilja
166tada uusi lahendusi

5. KOHUSTUSED

Arendusosakonna juhatajal on kohustus:

5.1. tiita kiicsoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi ning dircktori voi dircktori
asetiitja poolt antud iihekordseid iilesandeid nouetekohaselt, tépselt ja digeaegselt;

5.2. korraldada arendusosakonna peaspetsialistide pohiprotsesse puudutavates 160gruppides
osalemist ja vajadusel algatada vastavate 106gruppide kokkukutsumist;

5.3. korraldada arendusoskonna tegevust puudutava  dokumentatsiooni  viljaldotamist ja
kaasajastamist;

3.4. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks moeldud informatsiooni;

5.5. kasutada teenistuslike iilesannete tiitmiseks tema kisutusse antud vara sihipéraselt ja
heaperemehelikult.

5.6. osaleda oma vastutusvaldkonnaga seotud t6dgruppide t60s.




6. OIGUSED

Arendusosakonna juhatajal on digus:

6.1. saada teavet, mis on vajalik kidesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste
tiitmiseks;

6.2. esitada Hiirekeskuse direktorile ja direktori asetditjale ettepanekuid arendusosakonna
tegevusvaldkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

6.3 kaasata vastavalt korraldustele ja kokkulepetele arendusosakonna péddevusse kuuluvate
kiisimuste lahendamisele teiste struktuuriiiksuste ja véljaspool struktuuriiiksusi asuvaid
teenistujaid;

6.4. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tiiendkoolitust;

6.5. volta vastu otsuseid oma pidevuse piires;

6.6. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tddvahendeid,;

6.7. teha pdringuid riiklikest registritest, mis on vajalikud kiesoleva ametijuhendiga ettenéhtud
teenistuskohustuste tditmiseks;

6.8. juhtida direktori vGi direktori asetiitja tdhelepanu ametijuhendijargsete pdhiiilesannete
tiitmise takistustele ja nende pohjustele.




