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Teabekorralduse peaspetsialisti

ametijuhend
1. Uldosa
Tookoht Teabekorralduse peaspetsialist
Vahetu juht Uldosakonna juhataja
Alluvad Puuduvad
Kes asendab Halduse peaspetsialist
Keda asendab Halduse peaspetsialisti

2. Tookoha eesmirk

Teabekorralduse peaspetsialisti tookoha eesmargiks on Todinspektsiooni teavitus- ja koolitusirituste
organiseerimine ja labiviimine, Todinspektsiooni teavitusmaterjalide valmistamise ja jaotamise
koordineerimine ning messidel/valilrritustel osalemise korraldamine ja koordineerimine.

Koost60s lldosakonnaga Todinspektsiooni E-ITS* teemade korraldamine ning jarelevalve asutuse E-ITS*
nduete taitmise lile (koostdos IT-partneriga), turvaintsidentide haldamine ja teabevahetuskeskkonna KSS*
haldamine.

E-ITS* - Eesti infoturbestandard
KSS*- Knowledge Sharing Site (Teadmiste vahetuskeskkond)

3. Toolilesanded ja soovitud tulemused

Pohililesanded: Soovitud tulemus

Teavitusirituste organiseerimine ja labiviimine e Teavitusiiritused (infohommikud,
Umarlauad, koost6okohtumised
jne) on iile Eesti korraldatud,
koordineeritud, l1abi viidud.

e kaasnev dokumentatsioon on
oigeaegselt ja nduetekohaselt
vormistatud.

Tooinspektsiooni teenistujate koolituste korraldamine

¢ Koolitusplaanis kinnitatud
jalabiviimine

koolituste korraldamine (sh ruumi,
transpordi, lektori, toitlustuse ja
majutuse korraldamine

e koolituste registreerimine
Riigitootaja portaali.

e  kulutuste hoidmine eelarve raames
ning sellega kaasneva
dokumentatsiooni Gigeaegne ja
nouetekohane vormistamine.

e Vajadusel abistab ka teenistujaid
individuaalsete koolituste osas.
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Todinspektsiooni poolt korraldatud koolituste
organiseerimine

Avalikkusele suunatud koolitused
on koordineeritud, Iabi viidud;
kaasnev dokumentatsioon on
oigeaegselt ja nouetekohaselt
vormistatud.

Todinspektsiooni teavitusmaterjalide levitamise
koordineerimine

Todinspektsiooni
teavitusmaterjalide (brosiidirid,
voldikud, plakatid jne) koostamine
on korraldatud;

materjalid on tahtaegselt valmis,
infokandjad on levitatud;

kaasnev dokumentatsioon on
Oigeaegselt ja nouetekohaselt
vormistatud.

Messide/valilritustel osalemise korraldamine ja
koordineerimine

Messidel osalemiseks on kdik
vajalik ette valmistatud,
planeeritud messidel on osaletud;
kaasnev dokumentatsioon on
Oigeaegselt ja nouetekohaselt
vormistatud.

Hea Tookeskkonna auhinna valjaandmise
organiseerimine

Hea Tookeskkonna auhinna
vdljaandmine on koostdos
toéokeskkonna konsultandiga
korraldatud ning auhinnad on valja
antud ning sellega kaasnev
dokumentatsioon on Gigeaegselt ja
nouetekohaselt vormistatud.

organiseerimine

[Téoinspektsioonisiseste kohvihommikute Iabiviimine ja

Tooinspektsiooni kohvihommikud
on korraldatud, kajastatud ja labi
viidud koosto0s teiste
osakondadega.

Tartu kontoriruumide haldamise korraldamine

Tartu kontoriruumide
igapaevategevuste haldamine,
asjade tellimine ja korraldus
koost66s halduse peaspetsialisti
ning iildosakonnaga.

Teadmiste vahetuskeskkonna (Knowledge Sharing Site
ehk KSS) suhtluste haldamine

KSS péringud on registreeritud ja
menetletud tahtaegselt.
Paringud edastatud vajadusel
teenistujatele sisendiks.
Vastused koostatud ja suunatud
edasi nduetekohaselt.

Todinspektsiooni E-ITS nduete spetsifitseerimine,
dokumenteerimine ja rakendamise korraldamine ning
vastavasisulise dokumentatsiooni haldamine

E-ITS nduded on kirjeldatud ja
dokumenteeritud, vastav
dokumentatsioon korras hoitud ja
sailitatud ning rakendamine
korraldatud koost6ds
ildosakonnaga.

Toimunud turvaintsidendi korral
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kogutud vajalik info,
dokumenteeritud, teavitatud ja
edastatud vastavalt korrale (CERT-
EE, IT partner).

E-ITS aruandluse koostamine ja esitamine vastavalt e Aruanded koostatud, toimiv pidev
kehtivale korrale ning koostdds IT-partneriga. koostdo IT-partneriga.
Turvaintsidentide menetlemine ning nende edastamine IT- e  Tooinspektsiooni turvaintsidendid on
partnerile. menetletud;

e edastatud IT-partnerile (vajadusel
CERT-EE);
e {ildosakonna juhataja informeeritud

\Vahetu juhi ja teiste juhtkonna liikmete poolt antud o Ulesanded on tiidetud digeaegselt.
lilesannete taitmine lahtudes kdesolevas ametijuhendis
ettenahtud toodillesannete eesmarkidest ehk padevuse
piiridest.

4. Oigused

Tootajal on digus:

* saada toollesannete taitmiseks vajalikku teavet ja andmeid teistelt T6Ginspektsiooni
struktuuritiksustelt;

» véljastada oma todiilesannete taitmisega seotud andmeid, dokumente ja kirjalikke ning suulisi
selgitusi;

» teha osakonna juhatajale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks osakonnas ja
T6oinspektsioonis tervikuna;

= saada téokohale vajalikku tdienduskoolitust;

* taotleda todiilesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid ja —tingimusi.

5. Vastutus

[Tootaja vastutab:

= toollesannete, mis tulenevad asutuse ja osakonna pohimaarusest, t66lepingust t6okoha
eesmarkidest, ametijuhendist ja muudest asutuse juhi poolt kehtestatud asutusesisestest
dokumentidest korrektse ja digeaegse taitmise eest;

= tooilesannete taitmiseks antud vara heaperemeheliku kasutamise ja sailimise eest;

= toollesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ja juurdepaasupiiranguga teabe
hoidmise eest;

= oma tegevuses Todinspektsiooni hea maine hoidmise eest;

= oma todalase padevuse hoidmise ja taiendamise eest;

= tooiilesannete tditmata jatmise voi mittenduetekohase taitmise eest vastavalt kehtivatele
oigusaktidele

6. Nouded tookoha taitjale

Haridus

= korg- voi rakenduslik korgharidus voi selle omandamine
» tdoalane enesetdiendamine

Tookogemus

= vdhemalt 3-aastane t66kogemus teabekorralduse, iiritusekorralduse erialal
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Keeleoskus
Eesti keel Eesti keele oskus korgtasemel
Vene ja inglise keel Voorkeelte oskus kesktasemel ametialase sdnavara valdamisega

Arvutikasutamise oskus

teksti- ja tabelitootlusprogrammide kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;
interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;

elektronkirjade ja grupitarkvara kasutamise oskus;

infoslisteemide kasutamise oskus;

toollesannete taitmisega seotud riiklike registrite kasutamise oskus;
andmetdotlustarkvara kasutamise oskus.

Taiendavad oskused ja teadmised

teadmised iirituste planeerimistest ja labi viimistest;

hankemenetluste ja ostuprotsesside tundmine (sh koost66 halduse peaspetsialistiga).
Tooinspektsiooni tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine, asjaajamiskorra ja kontorit6o
korralduse pohimotete ning dokumendit6d pohjalik tundmine;

ldised teadmised riigi pohikorrast, avaliku halduse organisatsioonist ja avalikku teenistust
reguleerivatest digusaktidest;

head teadmised Tooinspektsiooni toimimisest;

vdaga hea meeskonnat60 oskus;

oskus planeerida oma t66d ja méaratleda prioriteete;

hea suhtlemis- ja Iabiraakimisoskus, sh valmisolek selgitada otsuseid ja pohjendusi nii kolleegidele kui
avalikkusele;

avaliku teenuse kvaliteedi ja hea halduse pohimotete vaga hea tundmine, sh oskus planeerida ja jalgida
ressursside heaperemehelikku kasutamist (eelarve, kulud, kokkuhoid, tdhusus);

vaga hea enesevaljendusoskus kdnes ning hanke- ja haldusdokumentide professionaalne
koostamisoskus.

Isiksuseomadused

tapsus, slisteemsus ja kiire tegutsemisoskus;

usaldusvaarsus, avatus ja koostodvalmidus;

algatusvoime ja loovus uute lahenduste valjatoctamisel ning elluviimise, sh voime tuua sisse uuendusi,
aga kontrollitult ja vastutustundlikult;

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta vastu iseseisvaid otsuseid, voime
naha ette otsustuste tagajargi ning vastutada nende ees;

iseseisvus, vastutusvoime ja tasakaalukus;

toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ja efektiivselt
kasutada aega;

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda
téitma

(allkirjastatakse digitaalselt)

Tootaja

Nimi ja kuupaev digiallkirjas




