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Uldosakonna juhataja ametijuhend

Ametikoht Uldosakonna juhataja

Vahetu juht Peadirektor

Alluvad Uldosakonna téétajad

Kes asendab Personalipartner

Keda asendab Personalipartnerit, vajadusel peadirektorit

1. Ametikoha eesmark

Uldosakonna juhataja teenistuskoha eesmérk on Tédinspektsiooni tugiteenuste (dokumendi-
ja arhiivihaldus, isikuandmete kaitse, turvaintsidentide haldus, (Ulelldine ja
toovaidluskomisjonide asjaajamine, personalitdd, haldusteenused (sh varahaldus) ja
riigihanked, asutuse andmekogu ja infosisteemide haldus, Eesti infoturbestandard (edaspidi
E-ITS) teemade korraldamine ning jarelevalve asutuse E-ITS nduete taitmise lle, Uhtse
rakenduspraktika kujundamine ja ndustamisteenuse ning jarelevalvealase tegevuse kvaliteedi
tagamine, tédkeskkonna andmete anallilis) korraldamine asutuse pdhiililesannete taitmiseks
- planeerides, korraldades ja kontrollides osakonna lilesannete tditmist.

2. Teenistusiilesanded ja soovitud tulemused

Pohililesanded: Soovitud tulemus

Osakonna tegevuste planeerimine
Tooinspektsiooni eesmarkide
saavutamiseks.

Osakonna tegevused on iga-aastaselt
planeeritud lahtudes ameti strateegilistest
eesmarkidest.

Vajalikud dokumentide kavandid (hankeplaan,
koolitusplaan, puhkuste ajakava jms) on
tahtaegselt ette valmistatud ja esitatud.

Alljdrgnevate tugiteenuste
tagamine ja arendamine
pohiililesannete taitmiseks:
-asutuse valduses oleva riigivara
haldus ja haldusteenused;

- riigihangete korraldamine;

- personalijuhtimine;

- dokumendi- ja arhiivihaldus ning
asjaajamise korraldamine (eraldi ka
téévaidluskomisjonid);

- isikuandmete kaitse aruanded ja
sisekoolitused;

-tédkeskkonna andmekogu
pidamine ning infoslisteemide ja
iseteeninduskeskkonna haldamine;
- turvaintsidentide haldamine;

- E-ITS teemade korraldus ning
jarelevalve asutuse E-ITS nduete
taitmise Ule (koost®os IT-
partneriga);

- korraldab ja koordineerib asutuse
tegevusvaldkondade ning
tookeskkonna andmete analllsi
ning analtisitulemuste kasutamist
juhtimis- ja jarelevalvetegevuse
toetamiseks;

Kasutuses oleva riigivara eesmargiparane,
otstarbekas, saastlik ja heaperemehelik
kasutamine ja sdilimine on asutusesiseselt
reguleeritud.

On korraldatud, et varade inventuurid on labi
viidud tahtaegselt.

On korraldatud, et tdédks vajalikud vahendid on
olemas.

Tagatud on vajalikud haldusteenused.

On korraldatud, et riigihanked on labi viidud
korrektselt ja vastavalt digusaktidele.
Korraldatud on korrektne personalit66
toimimine.

On korraldatud, et dokumendihaldus vastab
Oigusaktidele ning iga pdevane asjaajamine
toimib hasti.

On korraldatud, et dokumendihaldussisteeme
kasutatakse eesmadrgiparaselt.

On korraldatud, et arhivaale sailitatakse ja
kasutatakse nduetele vastavalt.
Isikuandmete kaitsealased dokumendid
(sisekorrad, sisekontrollid, ADR kontrollid) on
tehtud OGigeaegselt. Teenistujad koolitatud.
Asutuse andmekogu ja infoslsteemide
haldamine, analliisimine ja arendamine on
koordineeritud.




- koordineerib t66ohutuse,
tédsuhete ning majandustegevust
reguleerivate digusaktide Uhtse
rakenduspraktika kujundamist.

Turvaintsidentide haldamine on koordineeritud
E-ITS teemad on korraldatud, korraldatud
audititel osalemine.

On korraldatud ja koordineeritud asutuse
tegevusvaldkondade ning to6keskkonna andmete
analiiiisid.

On korraldatud, et ihtne rakenduspraktika
oleks kujundatud ja kvaliteet tagatud.

Osakonna nduetekohase ja
efektiivse téokorralduse tagamine.

T66 on korraldatud asutuse
arengustrateegiast, téoplaanist ja teistest
plaanidest lahtudes ning vastab digusaktides,
kaskkirjades ja tédjuhendites satestatud
nouetele.

Osakond on komplekteeritud kompetentse
personaliga (katseaja I0pu vestlused ning
arengu- ja hindamisvestlused on labi viidud,
sh kokkuvotted esitatud digeaegselt,
koolitusvajadust on hinnatud ja on tehtud
ettepanekud osakonna tddtajate
koolitamiseks, tdotajad teavad osakonna ja
teenistuskoha eesmarke ja lilesandeid jms).
Tootajate tédkohtade eesmargid ja lilesanded
on selgelt maaratletud ametijuhendites.
Tootajatele antud Ghekordsed lilesanded on
asjakohased ja selgelt valjendatud.
Osakonna toétajad saavad tagasisidet tehtud
too kohta.

Vajadusel on esitatud ettepanekud osakonna
tdodtajate tasustamiseks, uleviimiseks,
koolitamiseks jne.

Riskide hindamise, auditite ja igapaevase t66
kaigus ilmnenud probleemid on lahendatud
kokkulepitud téahtaja jooksul.

Osakonna llesannetega seotud
dokumentide olemasolu ja
nouetekohase haldamise tagamine

Osakonna t66d reguleerivad dokumendid
(pdhimaarus, ametijuhendid, t66juhendid jms)
on kaasajastatud ja kattesaadavad.
Osakonna teenuste protseduurid on
reguleeritud kaskkirjades ja td6juhendites.
Osakonna t66 kaigus loodud ja saadud
dokumendid on nduetekohaselt hallatud.

Teabe vahendamine ja koost6d
korraldamine teiste
Tooinspektsiooni osakondade ning
teenistujatega.

Saadud teave on siistematiseeritud,
juhtkonnale ja asjassepuutuvatele kolleegidele
edastatud ning aruanded esitatud.

Teiste osakondade t6dks vajalikud
dokumendid (aruanded, ettepanekud,
asutusesiseste téériihmade dokumendid jm)
on digeaegselt ettevalmistatud ja esitatud.
Koostddvajadus- ja —valdkonnad tugiteenuste
osas on identifitseeritud ja kaskkirjades voi
té6juhendites kirjeldatud.

Teabe vahendamiseks ja osakondade
vaheliseks koostddks moodustatud téérihmad
on taitnud (eelkdige TEIS) oma Ulesanded
efektiivselt ja tdhtaegselt.

Kokku kutsutud ndupidamised ja koosolekud
on taitnud oma eesmargid.

Teiste osakondade ametnikud ja to6tajad
saavad osakonnast toéoks vajalikku teavet.
Osakonna t66d puudutav oluline té6alane info
on kattesaadav ameti siseveebis vdi saadetud
eraldi e-kirjaga vo0i suunatud andmekogus.




Osakonna seisukohad ja arvamused on
esitatud vastavalt vajadustele.

Teabe vahendamine kolmandate
osapooltega.

Osakonna t66d puudutavatele kirjadele,
teabenduetele ja isikute péérdumistele on
ndouetekohaselt vastatud

Juhtide ja teenistujate ndustamine
tugiteenustega (sh
personalijuhtimine, hanked,
haldusteenused, dokumendihaldus)
seotud kisimustes

Antud juhised ja nduanded on asjakohased ja
padevad.

Asutuse kvaliteedi juhtimissiisteemi
nouete rakendamine osakonnas

Toodtajad on teadlikud
kvaliteedijuhtimissiisteemi nduetest ja
taidavad neid.

Tugiteenuseid kirjeldavad kaskkirjad ja
tédjuhendid ning osakonna td66d reguleerivad
dokumendid on kaasaegsed ja kattesaadavad.
Tootajad jargivad tédjuhendite ndudeid.
Auditite kaigus leitud mittevastavused
lahendatakse tahtaegsel

Teabe vahendamine ja koost6o
korraldamine valiste osapooltega,
sh Tédinspektsiooni esindamine
oma pdadevuse piires.

Valistes téorihmades saadud teave on
juhtkonnale ja asjassepuutuvatele kolleegidele
edastatud ning aruanded esitatud.
Koostédvajadus ja —valdkonnad teiste
asutustega on identifitseeritud ning
téokordades kirjeldatud ja lepingutes
kajastatud.

Teavitus- ja koostddplaanis planeeritu on labi
viidud.

Osakonna t66d puudutav avalikustamisele
kuuluv teave on asutuse kodulehel
kattesaadav.

Osalemine tooalastel koolitustel

Tooalastel koolitustel on osaletud

Peadirektori kohene teavitamine
oma tooalas ettetulevatest
takistustest.

Hilisest teavitamisest tingitud konfliktide
puudumine.

Muude teenistusllesannete, mis
tulenevad Oigusaktidest, samuti
teenistuskoha olemusest ja
teenistussuhte laadist VOi
peadirektori korraldustest, tditmine.

Ulesanded ja korraldused on tiidetud
maaratud tdhtajaks ja nduetekohaselt.

3. Oigused

Teenistujal on digus:

* saada teenistustlilesannete taitmiseks vajalikku teavet ja andmeid teistelt

Tooinspektsiooni struktuuritiksustelt;

= valjastada oma teenistusilesannete taitmisega seotud andmeid, dokumente ja

kirjalikke ning suulisi selgitusi;

= teha peadirektorile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks osakonnas ja

Toodinspektsioonis tervikuna;

= saada ametikohale vajalikku taienduskoolitust;
= taotleda teenistuslilesannete taitmiseks vajalikke tédvahendeid ja -tingimusi.

4. Vastutus

Teenistujataja vastutab:




= kdesolevast ametijuhendist, ametililesannetest, mis tulenevad asutuse ja osakonna
pohimdadrusest, ametikoha eesmarkidest ja muudest asutuse juhi poolt kehtestatud
asutusesisestest dokumentidest korrektse ja digeaegse taitmise eest;

= ametililesannete taitmiseks antud vara heaperemeheliku kasutamise ja sailimise
eest;

= ametillesannete tditmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ja
juurdepddsupiiranguga teabe hoidmise eest;

» oma tegevuses Todinspektsiooni hea maine hoidmise eest;

= oma ametialase padevuse hoidmise ja taiendamise eest;

= ametillesannete tditmata jatmise voi mittenGuetekohase tditmise eest vastavalt
kehtivatele Sigusaktidele

5. Nouded ametikoha tditjale

Haridus

- Personalijuhtimise kdrgharidus, soovitavalt magistrikraad

Tookogemus

e eelnev tookogemus ametikoha tdédvaldkonnas voi ametiasutuses vahemalt 5 aastat ja
juhtimiskogemus vahemalt 3 aastat

Keeleoskus
Eesti keel Eesti keele oskus kdrgtasemel
Vene ja inglise keel Voorkeelte oskus kesktasemel ametialase sdnavara valdamisega

Arvutikasutamise oskus

= teksti- ja tabelité6tlusprogrammide kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;

= interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;

= elektronkirjade ja grupitarkvara kasutamise oskus;

= infoslsteemide kasutamise oskus;

= e-Arvekeskuse ja Riigitddtaja Iseteenindusportaalide kasutamise oskus;
ametililesannete taitmisega seotud riiklike registrite kasutamise oskus;

= andmetootlustarkvara kasutamise oskus.

Taiendavad oskused ja teadmised

= vdime juhtida ja arendada mitmekesise kompetentsiga meeskonda (peaspetsialist, TEIS
tooteomanik, anallitik, tugiteenused (ka téévaidluskomisjoni dokumendihalduse spetsialist)
vm);

= head teadmised isikuandme kaitse ja isikuandmete td6tlemise nduetest (AvTS). Labinud
erinevaid andmekaitse alaseid koolitusi, andmekaitseametniku taiendkoolitusi.

= head teadmised avaliku sektori infoslisteemide arendamisest ja analltsist, sh valmisolek
toetada digilahenduste ja e-teenuste arendamist;

= head teadmised avaliku teenistuse seadusest ja avaliku sektori personalitoost;

" head teadmised riigihangete ja lepingute korraldamisest;

= Tooinspektsiooni tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine, asjaajamiskorra ja
kontoritoo korralduse pohimdtete ning dokumenditéé pdhjalik tundmine;

= (ildised teadmised riigi pohikorrast, avaliku halduse organisatsioonist ja avalikku teenistust
reguleerivatest digusaktidest;

®» head teadmised Tddinspektsiooni toimimisest;

= vaga hea meeskonnatdd oskus;

= oskus planeerida oma t66d ja maaratleda prioriteete;

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

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

= vdga hea enesevaljendusoskus kdnes ning hanke- ja haldusdokumentide professionaalne
koostamisoskus

Isiksuseomadused




tapsus, slisteemsus ja kiire tegutsemisoskus;

usaldusvaarsus, avatus ja koostddvalmidus;

algatusvdime ja loovus uute lahenduste véljatodtamisel ning elluviimise, sh vdéime tuua sisse
uuendusi, aga kontrollitult ja vastutustundlikult;

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus vétta vastu iseseisvaid
otsuseid, voime néha ette otsustuste tagajargi ning vastutada nende ees;

iseseisvus, vastutusvoime ja tasakaalukus;

toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja tulemuslikult toétada ka pingeolukorras ja
efektiivselt kasutada aega;

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendigaja
kohustun seda tiditma

(allkirjastatakse digitaalselt)

Ametnik

Nimi ja kuupdev digiallkirjas




