ARENDUSOSAKONNA PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus arendusosakond
1.2. Ametikoht peaspetsialist

1.3. Teenistuskoht

Erika tn 3, Tallinn

1.4. Vahetu juht

arendusosakonna juhataja

1.5. Alluvus

arendusosakonna juhatajale

1.5. Asendamine

arendusosakonna peaspetsialist

2. AMETIKOHA Arendusosakonna  peaspetsialisti ametikoha eesmidrk on

EESMARK piistevaldkonna  hidaabiteadete ~ menetlemisega  seotud
Oigusaktide ja tegevuste analiiiis ning vastutusvaldkonna
arendamine.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Pddstevaldkonna héda-
abiteadete menetlemisega
seotud pédsteala ja pdiste-
valdkonnaga seotud
valdkondade Gigusaktide
analiiisimine;

Padstevaldkonna ja paastevaldkonnaga seotud uute, muutmisele
minevate voi muudetud digusaktide analiiiisimine Hairekeskuse
pohitegevuse sisupoolsete ettepanekute  koostamiseks ja
pohjendamiseks ning vajadusel Hiirekeskuse digusaktide
muudatuste sisupoolne ettevalmistamine.

Hédaabiteadete menetlemisega seotud tegevused on kooskodlas
péistevaldkonna voi sellega seotud valdkondade oigusaktidega ja
vastuolude korral on tehtud pdhjendatud sisupoolsed ettepanekud
vastava(te) digusakti(de) muutmiseks.

Toetab struktuuriiiksuse juhte ja arendusosakonna talituste
teenistujaid pédsteala valdkondade oOigusakte puudutavates
kiisimustes.

3.2. hidaabiteadete menetle-
misega seotud pdhivaldkon-
dade (péiste) t6dprotsesside
analiiisimine ja dokumentide
eltevalmistamine;

Hidaabiteadete menetlemise protsessid on analiiiisitud vastavalt
kehtestatud standarditele ja kehtivatele oigusaktidele ning
solmitud kokkulepetele. Hinnatud on tddprotsesside efektiivsust
ja vajadusel tehtud ettepanekud t&dprotsessi osade voi kasutusel
olevale juhendmaterjalide = muutmiseks/tdpsustamiseks/uucn-
damiseks. Vastutab, et  piistevaldkonnaga  seotud
juhendmaterjalid on ette valmistatud ja tddprotsessis juurutatud.

Korraldab oma valdkonna kiskkirjade ja korralduste eelnbude

ettevalmistamist, kaasates vastavasse protsessi HK ja/voi PAA




struktuuriiiksuste teenistujaid.

3.3 piiiistevaldkonna
hiidaabitcadete menetle-
misega scotud abi- ja info-
keskuse tecnustelefonide
tooprotsesside analiliisimine
piistevaldkonda puudutava
informatsiooni osas;

Analiiiisib péistevaldkondi puudutava informatsiooni vahetamist
pohiteenuste (112-teenustelefonid) vahel ja selle tegevuse
efektiivsust. Vajadusel teeb ettepanckuid tookorralduse, arenduse
voi tiiendava viljadppe korraldamise osas.

3.4. koostdo planeerimis-
talitusega tehniliste t66-
vahendite arendamise ja
juurutamise osas;

Tunneb passteala valdkondade tookeskkondi (Pééste Info-
siisteemi osasid) ja HK tehnilisi 166vahendeid léhtuvalt
vastustusvaldkonna ulatusest.

Korraldab, et piistevaldkonnaga scotud tehniliste t66vahendite
andmed on HK's Kkaasajastatud ja vastavad kehtestatud
digusaktidele. Tagab, et HK tehniliste td6vahendite arendamisel
on arvesse voetud péisteala erinevate valdkondade pohjendatud
vajadusi, mis on HK pohiprotsessidega puutumuses. Toetab
planeerimistalituse peaspetsialiste piiiisievaldkonda puudutavate
tehniliste  juhendmaterjalide  villjatdotamisel  oma  valkonna
tcadmistega. Osaleb  hiidaabitcadete  menetlemise  protsessi
piistevaldkonna viljukutseid puudutavate arenduste testimisel ja
juurutamiscl.

3.5. piiistevaldkonna
hiiddaabitcadete menetlemi-
sega scotud kiisimustike
arendaminge ja kiisimustike
haldamine sos-rakenduses;

Haldab Piiste Infosiisteemi sos-rakenduse péistekiisimustikke.

Vastutab, ct vastavad kiisimustikud vastavad kehtestatud
digusaktidelc ja vajadusel viib sisse muudatusi. Mistahes
tuvastatud ja analiiiisitud problcemide ilmnemisel voi 6igusruumi
muutumisel teeb cttepanekuid vastavate kiisimustike muutmise

algatamise  osas  arendusosakonna juhatajale.  Kirjeldab
planeerimistalituse jaoks kiisimustike tchnilised
arendusvajadused koostods teiste arendusosakonna

peaspetsialistidega. Vajadusel korraldab pédstekiisimustike HK
poolseid testimisi ja analiitisib tulemusi.

3.6. piiistevaldkonna hiida-
abiteadete menetlemisega
seolud tasemetestide kiisi-
muste cticvalmistamine;

Tagab paistevaldkonna hiidaabiteadete menctlemisega ja scllega
seotud Oigusaktide pohjal oma vastutusvaldkonna tasemetestide
kiisimuste perioodilise ettevalmistamise.

Vastutab, et antud kiisimused on koostatud korrektselt ning

jirclevalvetalituse peas-
petsialistidega oma vastutus-
valdkonda puudutava
jirclevalve tegevuse osas;

edastatud Oigeaegselt testide haldamise eest vastutavale
teenistujale.
3.7. Koostao analiiiisi- ja On Kursis kvaliteedi  hindamisc sistcemi  Kriteeriumite  ja

tulemitega. Toetab oma tcadmistega pidistevaldkonna kvaliteedi
hindajaid ja aitab vilja 1006tada pédstievaldkonna  vai
paistevaldkonnaga puutumuscs olevate valdkondade
hindamiskriteeriumeid ja nende selgitusi. Jilgib jooksvalt
analbiisitud  paistesindmuseid ja péistesindmuste Kohta
koostatud statistikat ning teeb arendusosakonna juhatajale
jooksvaid ettekandeid analiiiisi tulemuste ja statistika osas.

3.8. piiiistevaldkonna hiida-
abiteadete menctlemisega
seotud tiiend- ja kutseoppe
programmide kokkupaneku
ndustamine ja vajadusel

Aitab kaasa kutse- ja tiiendoppe programmide (sh praktika)
koostamisel oma vastutusvaldkonna tcemade piires ja vajadusel
viib  ldbi  Hiirekeskuse  poolseid  piistekiisimustike
tiiendkoolitusi  koostéds  analiilisi- ja  jérelevalve ning
planeerimistalituse peaspetsialistidega.




tiiendkoolituste libiviimine:

3.9. koordincerib ja korraldab
oma vastutusvaldkonnas
koostoad riigi- ja kohaliku
omavalitsuse asutustega,
vajadusel esindab Haire-
keskust piiritileses ja
rahvusvahelises koostdds;

Teeb koostodd piaastevaldkonna ja sellega puutumuses olevaie
teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsusiiksuste, valitsusviliste
organisatsioonide ning  vajaduscl  vilisriikide —asjaomaste
amcliasutustega.  Esindab  Hiirekeskust  hiidaabiteadete
menetlemise piiriiileste koostdoprojektide libiviimisel. Lahendab
koostods HK ja/vei PAA teenitujatega koostodprojektide voi
koostookokkulepete rakendamisel iileskerkinud probleeme ja
teeb etiepanekuid vastavate kokkulepete muutmiseks.

3.10. hiidaabiteadete menet-
lemisega scotud kriisi-
regulecrimisvaldkonna
tundmine ja menetlusprotses-
siga seotud protseduuri-
reeglite viljatdotamine;

On  kursis  kriisireguleerimisalaste  Oigusaktidega  ja
kriisircguleerimisalaste arengutega Siseministeeriumis ja tema
vastutusalas olevates allasutustes. Vastutab, et hidaabiteadcte
menetlemise protsessis on HK'le voetud kriisireguleerimisalased
kohustused tididetud ja vajadusel teeb cttepanekud vastavate
pohiprotsesside muutmiseks ldbi koolitus- ja arendustegevuse.
Vajadusel valmistab ette kriisireguleerimisalaseid
juhendmaterjale.

3.11. tiidab arendusosakonna
juhataja  korraldusel muid
kiicsolevast  ametijuhendist
milletulenevaid  thekordseid
iilesandeid.

Vastutab, ct saadud ilesanded oleksid tdidetud korrekiselt ja
Oigeaegselt.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus

Korgharidus. Soovitavalt Péistealane korgharidus.

4.2 Teadmised ja oskused

Pohjalikud teadmised riigi haldusest ja Hiirckeskusega
scotud  erinevate  ministecriumite, ametite  ja
inspektsioonide toimimisest ning nende
tegevusvaldkondadest. Viiga head tcadmised péistcala
erinevatest valdkondadest. Viga hea
enesevilljendamis- ja  kirjutamisoskus ning oskus

analiiiisida tulemuslikult sisuprotsesse.

4.3 Arvutioskus

Dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Word,
MS Excel, MS PowerPoint, MS Internet Explorer, MS
Outlook, Open Office, pohiprotsessi t6oprogrammide
hea tundmine.

4.4 Keeleoskus

Vihemalt iihe voorkeele valdamine kesktasemel.

4.5 Isikuomadused

Kohusetundlikkus, tipsus, hea  suhtlemisoskus,
libirdikimisoskus, algatusvdime, loovus, analiiisi-.
olsustus-, ja vastutusvoime, pingetaluvus,
usaldusviiiirsus.

5. KOHUSTUSED

peaspetsialistil on kohustus:

5.1. tunda viiga hiisti Hiilirekeskuse tegevusvaldkondi ning olla kursis nende arengutega;

5.2. tiita kiesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi nouetekohaselt, tipselt ja

Oigeacgselt;

5.3. juhtida Hiirekeskuse poolt kokku kutsutud pidstevaldkondadega seotud t66guppe ja




vajadusel osaleda erinevate HK péhivaldkondade t66gruppide t36s;

5.4. hoiduda t66andja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste
tiitmist voi kahjustavad teiste teenistujate voi kolmandate isikute vara;

5.5. kiituda teenistuses ja viljaspool toaega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja ametniku
eetikanorme arvestades;

5.6. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud informatsiooni;

5.7. kasutada teenistuslike iilesannete tditmiseks tema kisutusse antud vara sihipéraselt ja
heaperemehelikult.

6. OIGUSED

peaspetsialistil on digus:

6.1. saada Hairekeskuse teistelt struktuuriiiksustelt ja viljaspool struktuuriiiksusi asuvatelt
teenistujatelt teavet, mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga ettenéhtud teenistuskohustuste
tditmiseks;

6.2. kaasata vastavalt korraldustele ja kokkulepetele arendusosakonna pédevusse kuuluvate
kiisimuste lahendamisele teiste struktuuriiiksuste ja viljaspool struktuuriiiksusi asuvaid
teenistujaid;

6.3. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt voimalustele;

6.4. teha arendusosakonna juhatajale ettepanekuid Héirekeskuse t66 paremaks korraldamiseks;

6.5. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke to6vahendeid;

6.7. keelduda tiitmast digusaktidega vastuolus olevaid iilesandeid ja korraldusi;

6.8. juhtida arendusosakonna juhataja tihelepanu ametijuhendijérgsete péhiiilesannete tditmise
takistustele ja nende pohjustele.




