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Riikliku kiiberturvalisuse osakond
PROTSESSIJUHT

ritkliku kiiberturvalisuse juhile/osakonnajuhatajale
osakonnajuhataja poolt madratud teenistujat
osakonna juhataja poolt mairatud teenistuja

bakalaureusekraad voi sellele vastav haridustase

tookogemus ametikoha valdkonnas

eesti keele oskus C1 tasemel

inglise keele oskus C1 tasemel

MS Windows tookeskkonna ja teiste to0ks vajalike arvutiprogrammide
ning andmebaaside kasutamise oskus ja turvateadlik kditumine nendes
keskkondades

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi ministeerium)
tegevusvaldkonna ning ametikoha {iilesannetega seotud oOigusaktide
tundmine;

riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
oOiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

ildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni
struktuurist ning digussiisteemist;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimotete tundmine;

teadmised riigi strateegilisest juhtimisest ja finantsplaneerimisest;

olulise eristamise ning analiiiisivoime;

ajaplaneerimise oskus;

eelarve planeerimise ja juhtimise oskus;

projektide ja tegevuste algatamise, 1dbiviimise, juhtimise ja jérelevalve
oskus;

valdkonna raamdokumentide (seadused, normid, arengukavad) tundmine;
viga hea meeskonnat66 oskus ja koostdotahe, koordineerimise voimekus
ja koostodoskused;

viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-, esinemis-
, argumenteerimis- ja/voi ladbirdakimisoskus);

eestvedamise oskus;

tasakaalukus ja usaldusvédrsus;
kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;
tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;
sihikindlus ja jérjepidevus;

algatusvoime;



otsustusvoime;
loovus.

I1 AMETIKOHA EESMARK
Uleriigiline kiiberturvalisuse ressursside planeerimine ning koordineerimine.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1 Kiiberturvalisuse valdkonna protsesside, uuenduste ja projektide algatamine, ldbiviimine,
toetamine, kontroll ja jérelevalve vastavalt vajadusele ja voimalusele;

3.2 kiiberturvalisuse valdkonna ning sellekohaste protsesside, algatuste ja projektide eelarvete
planeerimine, juhtimine, tditmise kontroll, aruannete koostamine ja muu asjakohane tugi
finantsjuhtimisele;

3.3 kiiberturvalisuse valdkonna strateegilise planeerimise tegevuste juhtimine, sh arengukavade jm
strateegiliste dokumentide kujundamises osalemine, sh TERE protsessis ja teiste valitsemisalade
planeerimisprotsessides osalemine, valdkonna tegevuskava kujundamise tegevuste juhtimine;

3.4 kiiberturvalisuse valdkonna finantsplaneerimise tegevuste juhtimine, sh riigieelarve strateegia
kujundamises osalemine, vélisvahendite planeerimises ja haldamises osalemine ja tegevuste
juhtimine;

3.5 riikliku kiiberturvalisuse osakonnaga seotud finantsvahendite, sh vilisvahendite koordineerimine,
finantsvahendite sihtotstarbelise kasutuse kontroll ja jérelevalve;

3.6 valdkondliku koost66 koordineerimine teiste avaliku ja erasektori osapooltega;

3.7 asjakohaste komisjonide voi toorithmade t66s ning todga haakuvates projektides osalemine;

3.8 kiiberturvalisuse valdkonna riski- ja kriisihalduse planeerimise protsessides osalemine;

3.9 kiiberintsidentide ja -kriiside lahendamisega seotud iilesannete tditmine;

3.10lepingute koostamine, hanke- ja muu dokumentatsiooni ettevalmistamine, lepingutega seotud
aruandluse kontroll ja jirelevalve;

3.11dokumentide (sh infopéringute, eelndude, memode, protokollide, péaevakordade jne)
ettevalmistamine ja koostamine oma tegevusvaldkonnas;

3.12kiiberjulgeoleku ndukogu administratiivse ja korraldusliku toe pakkumine;

3.13vajadusel iirituste, koolituste, tooriihmade, tootubade jms korraldamine ja korralduslik voi
administratiivne tugi neile;

3.14 muude iilesannete tditmine, mis on vajalikud riikliku kiiberturvalisuse tagamiseks voi MKM
eesmdrkide taitmiseks.

Muud ametikohustused miiratakse kindlaks kiskkirjadega, pohimiirusega, ministeeriumis
kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pidevuse piires antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 oma teenistusiilesannete piihendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne ning
operatiivne) tditmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistusiilesannete tditmisel olema erapooletu ja eelarvamustevaba ning viltima mistahes
huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuriiiksustelt;

5.2teha  osakonnajuhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide
véljatootamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tdokoha ja tootingimustega;

5.5 kasutada todiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, andmesidet
ning tehnilist abi nende kasutamisel;



5.6 saada todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tiitmise eest;

6.2 vastutab t006d puudutavate Sigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste
jargimise eest, sh isikuandmete kaitse iildmairusest, isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe
seadusest tulenevate nouete tditmise eest;

6.3 vastutab tema kdsutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t00 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning {liksnes asutusesiseseks
kasutamiseks méératud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad Gdigusaktid voi ilmneb vajadus todkorralduse
muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima sellega ettenihtud
tingimusi ja noudeid.

Teenistuja
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