ANALUUSI- JA JARLEVALVE TALITUSE PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus

Arendusosakond, analliusi ja jarelevalve talitus

1.2. Ametikoht

Peaspetsialist

1.3. Teenistuskoht

Erika tn 3, Tallinn

1.4. Vahetu juht

talituse juhataja

1.5. Alluvus

arendusosakonna juhatajale

1.5. Asendamine

Teine analtlsi ja jarelevalve talituse peaspetsialist

2. AMETIKOHA
EESMARK

Peaspetsialisti tegevuse eesmark on péaastealaste hadaabiteadete
menetlemise  analtlsimine ning pééstealaste  véljakutsete
menetlemisega seotud toosoorituste Ule jarelevalve teostamine.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. analliusida ja hinnata
paastekorraldajate, vanem-,
juhtv- ja peapééstekorral-
dajate toosooritusi

Analliside, kehtestatud hindamisriteeriumite ja digusaktide
alusel on tagatud Ulevaade ametikoha llesannete pohiselt
teostatud todsooritustest ja edastatud ettepanekuid téoprotsesside
arendamiseks.

Tagab jarelevalve programmis pistelise valiku alusel kontrollitud
toosoorituste taitmise ja séilitatud andmete alusel vdimalike
statistiliste paringute teostamise.

3.2. analliusib paastevaldkon-
na stindmuste lahendamist ja
kontrollib té6programmides
paastevaldkonna hadaabi-
teadete menetlemise toimin-
gute digsust;

Analiiisi tulemusena on kujunenud llevaade paastevaldkonna
suindmuste puhul todsaali teenistujate rollidest ja oskustest.
Vastutab, et analliisides ja tdoprogrammi taitmise kohta
valjatoodud kitsaskohad on edastatud lahendamiseks
arendusosakonna paastevaldkonna peaspetsialistile ja teadmiseks
HK keskuse juhtidele.

Tagab jarelevalve programmis péaéstevaldkonna tédsoorituste
hindamise vastavalt kehtivatele digusaktidele.

3.3. osaleb erinevates Héire-
keskuse toogruppides ja
projektides (sh vajalike
tookorralduslike juhendite
ettevalmistamisprotsessides
ja erinevate to6rihmade
koosseisus);

Tunneb keskuste t60saalide ametikohale esitatud
teenistusllesandeid ja on kursis erinevate totsaalide
tookorraldus(t)ega ning tunneb erinevaid asutuse toévaldkondi.
Vastutab, et tdokorraldusjuhenditesse on antud analiisi- ja
jarelevalve tegevuses tuvastatud ja valdkonda reguleerivad
sisendid.

Vastutab omapoolsete ettepanekute esitamise eest erinevate
t0ogruppide to6os osalemisel.

3.4. vahendab kooskdlasta-
tud, jarelevalve tegevusega
seotud, informatsiooni
keskuste juhtide, toosaalide,
arendusosakonna ning
tdhtsamate koostoopartnerite
vahel,

Tagab, et kooskdlastatud
osapooltele arusaadav.

informatsioon on edastatud ja




3.5. hindab péaastevaldkonna
klisimustike mdju asutuse
siseselt ja

vOimalusel koostoopartnerite
ja elanikkonna seisukohast
lahtuvalt;

Hindamise tulemusena omab Ulevaadet kisimustike kasutamise
oskustest ja arusaadavusest ning selle alusel teeb ettepanekuid
kiisimustike tapsustamiseks ja ajakohastamiseks

3.6. teeb ettepanekuid
kvaliteedi- ja jarelevalve
programmi arendamiseks;

Vastutab oma valdkonna kvaliteedi- ja jarelelvalve programmi
Oigeaegselt antavate sisendite eest.

Tagab oma valdkonna programmi jarjepideva sisupoolse
arendamise.

3.7.. valmistab ette ja viib
labi asutusesiseid koolitusi ja
Oppepéevi paastevaldkonna
jarelevalve tegevusena tuvas-
tatud kitsaskohtadest;

Tagab ajakohase ja vajaliku informatsiooni
edasiandmise t00saalide teenistujatele.

ja 0Opetuse

3.10. koostab HK's
kokkulepitud aruandlus-
perioodi alusel statistilisi
tabeleid ja edastab need
talituse juhatajale;

Tagab statistiliste Ulevaadete (nédal, kuu, kvartal, poolaasta ja
aasta) edastamise Gigeaegselt talituse juhatajale.

3.11. taidab anallisi- ja
jarelevalvetalituse juhataja ja
arendusosakonna  juhataja
korraldusel muid kéesolevast
ametijuhendist  mittetulene-
vaid Uhekordseid ulesandeid:;

Vastutab, et saadud Ulesanded oleksid tdidetud korrektselt ja
Oigeaegselt.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus

Korgharidus

4.2 Tobkogemus

Eelnev tookogemus paastekorralduse valdkonnas

4.3 Teadmised ja oskused

Pdhjalikud paastealased ja juhtimisalased teadmised.
Véga hea paaste, paastekorralduse valdkonna
tundmine. Vdga hea  enesevéljendamis- ja
Kirjutamisoskus ning oskus analtisida tulemuslikult
paastevaldkonna statistilisi vaartusi.

4.4 Arvutioskus

Dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Word,
MS Excel, MS Internet Explorer, Open Office,
pohiprotsessi t0oprogrammide (sh

jarelvalveprogrammi) vdga hea tundmine.

4.5 Keeleoskus

Vahemalt (ihe voorkeele valdamine kesktasemel

4.6 Isikuomadused

Kohusetundlikkus, tdpsus, hea suhtlemisoskus,
labirdadkimisoskus, analuisi-. otsustus-, ja
vastutusvlime, pingetaluvus, usaldusvaarsus,
empaatiavdime, keskendumis- ja kohanemisvGime

| 5. KOHUSTUSED




Peaspetsialistil on kohustus:

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

5.2. téita kdesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi nduetekohaselt, tépselt ja
Oigeaegselt;

5.3. osaleda pdhiprotsesside ja analtilisi- ja jarelevalvetegevust puudutavates t6ogruppides;

5.4 abistada oma teadmiste ja oskustega anallisi- ja jarelevalvetegevust puudutava
dokumentatsiooni ja andmebaaside véljatootamist ja kaasajastamist;

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

5.6. kéituda teenistuses ja véljaspool t06aega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja ametniku
eetikanorme arvestades;

5.7. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud informatsiooni;

5.8. kasutada teenistuslike Ulesannete tditmiseks tema ké&sutusse antud vara sihiparaselt ja
heaperemehelikult.

6. OIGUSED

Peaspetsialistil on digus:

6.1. saada teavet, mis on vajalik kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste
taitmiseks;

6.2. saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust vastavalt vdimalustele

6.3. teha ettepanekuid Hairekeskuse t60 ja anallilsi- jarelevalvetalituse t66 paremaks
korraldamiseks;

6.4. saada teenistusillesannete taitmiseks vajalikke to6vahendeid:;

6.5. keelduda taitmast digusaktidega vastuolus olevaid tlesandeid ja korraldusi;

6.6. juhtida analulsi ja jarelevalve talituse juhataja téhelepanu ametijuhendijargsete
pdhillesannete taitmise takistustele ja nende pdhjustele.
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