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AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1. | Struktuuriiiksus | Infotihiskonna biiroo
1.2. | Ametinimetus Biiroo juhataja
1.3. | Kellele allub Peadirektori asetéitja (side ja infoiihiskonna valdkond)
1.4. | Alluvad Infoiihiskonna  biiroo teenistujad vastavalt kinnitatud
struktuurile
1.5. | Keda asendab Peadirektori asetditjat, biiroo teenistujaid
1.6. | Asendaja Peadirektori asetditja, biiroo teenistuja

2. Teenistuskoha eesmiérk

Infoiihiskonna biiroo tulemuslik juhtimine, tagades Oiguspirased ja kvaliteetsed teenused,
ritkliku jirelevalve ja haldusmenetluste nduetekohase ldbiviimise ning teenistujate arengu ja
professionaalse juhtimise.

3. Teenistusiilesanded

3.1.
3.1.1.

3.1.2.
3.1.3.

3.1.4.

3.2.

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.24.

3.2.5.
3.2.6.

3.3.
3.3.1.
3.3.2.

Inimeste juhtimine ja toetamine:

juhib ja toetab biiroo teenistujaid igapdevatdds, tagades todiilesannete selguse ja
koormuse tasakaalu;

tagab regulaarse 1:1 suhtluse teenistujatega, sh viib libi arengu- ja tulemusvestlusi;
tagab teenistujate teadlikkuse avaliku teenistuse eetika, huvide konflikti véltimise ja hea
halduse pdhimdtetest;

koostab koolitus- ja arenguplaanid, toetab teenistujate professionaalset arengut ning

tagab jdrelkasvu planeerimise.

Tookorralduse ja ressursside juhtimine:

korraldab ja planeerib biiroo t66d ning vastutab teenuste nduetekohase toimimise eest;
jaotab koormust ja ressursse 1dbi tooplaani koostamise ja selle tditmise;

tuvastab takistused eesmarkide saavutamisel ja lahendab need;

osaleb valdkonna tegevuse ja eelarve planeerimises ning vastutab biiroole eraldatud
ressursside sihipédrase kasutamise eest;

annab sisendi valdkonna eelarvesse, strateegiasse ja digusloome protsessi;

edendab biiroos head sisekommunikatsiooni, koostdokultuuri ja koostddd nii biiroo sees
kui ka teiste biiroodega.

Personaliprotsessid:

planeerib teenistuskohad ja osaleb virbamisprotsessis;
koostab ja ajakohastab biiroo teenistujate ametijuhendid.
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34.
3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

3.4.7.

3.5.

3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.

3.5.4.

3.5.5.

3.5.6.

Too kvaliteedi ja nouete tiitmise tagamine:

tagab biiroo tegevusvaldkonnas haldusaktide andmise, lubade menetlemise ja riikliku
jérelevalve diguspdrase, sOltumatu ja tohusa labiviimise;

korraldab biiroo té6korralduslike juhendite ning sisemiste protseduuride koostamise ja
ajakohastamise;

jélgib ja analiiiisib biiroo tegevusvaldkonda reguleerivaid digusakte, koostab sisulisi
seisukohti digusaktide muutmiseks ning osaleb aktiivselt digusloome protsessides oma
valdkonna esindajana;

korraldab biiroo tegevusvaldkonnas solmitud lepingute tditmise jélgimise, sh
lepinguliste kohustuste, tdhtacgade ja kontaktisikute haldamise, ning rakendab
vajadusel diguskaitsevahendeid koostdos ameti digusbiirooga;

hindab biiroo tegevusvaldkonnast tulenevaid riske, viib ellu riskide maandamise
meetmed ning tagab teenuste toimepidevuse ja kriisivalmiduse;

korraldab biiroo tegevusvaldkonnas toimunud erakorraliste siindmuste lahendamise
koostdos peadirektori asetditja ning kriisivalmiduse ja riskijuhiga;

juhib biiroo teenuste arendamist koostd0s teenusejuhtidega, vastutab teenuste kvaliteedi
ja tdhususe eest ning teeb ettepanekuid teenuste muutmiseks ja uute teenuste loomiseks.

Asutuse esindamine ja haldusotsused:

esindab ametit ja biirood oma péadevuse piires riigisiseselt ning rahvusvahelisel tasandil
koostdds ja kommunikatsioonis;

korraldab vastamist podrdumistele ning vajadusel osaleb vaide- ja kohtumenetluses;
jélgib ja analiiiisib biiroo tegevusvaldkonda reguleerivaid digusakte, koostab seisukohti
ja ettepanekuid digusaktide muutmiseks ning osaleb aktiivselt digusloome protsessides
oma valdkonna esindajana;

kujundab biiroo ametlikud seisukohad oma tegevusvaldkonna teemades ning vastutab
nende pohjendatuse ja diguspirasuse eest;

arendab koostood viliste sidusgruppidega (sh erialaliidud, teised ametiasutused,
rahvusvahelised partnerid) oma tegevusvaldkonnas;

tdidab muid digusaktidest tulenevaid ja vahetu juhi antud t66 iseloomust tulenevaid
ilesandeid.

4. Oigused ja volitused:

4.1. allkirjastada biliroo padevusse kuuluvaid haldusakte ja dokumente vastavalt antud
volitustele;

4.2. teha ettepanekuid biiroo tookorralduse, struktuuri ja ressursside muutmiseks;

4.3. algatada parendus- ja arendusprotsesse oma vastutusvaldkonnas;

4.4. teha otsuseid oma pddevuse piires biiroo tegevusvaldkonna kiisimustes, sh anda
haldusakte ja kujundada ametlikke seisukohti;

4.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ning kasutada ameti

infosiisteeme.

5. Vastutus

Teenistuja vastutab:

5.1
5.2
5.3
5.4

. biiroo teenuste diguspérase ja kvaliteetse toimimise eest;

. oma otsuste ja allkirjastatud dokumentide diguspérasuse eest;
. biiroo teenistujate tookorralduse ja juhtimise eest;

. konfidentsiaalse teabe hoidmise eest;
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9.

5.5. talle kasutada antud vara heaperemeheliku kasutamise eest.
Avaliku voimu volitused:

6.1. haldusaktide andmine ja toimingute sooritamise otsustamine;
6.2. riikliku jarelevalve teostamine ja meetmete kohaldamine;
6.3. viaidrteomenetluse ldbiviimine;

6.4. asutuse esindamine kohtumenetluses vastavalt volitustele.

Teenistuskohal noutavad kompetentsid

7.1. Haridus: magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon, eelistatult digusvaldkonnas.

7.2. Tookogemus: vihemalt 2-aastane juhtimiskogemus ning 3-aastane tookogemus
oigusvaldkonnas. Kasuks tuleb to6kogemus riigisektoris.

7.3. Keeleoskus: eesti keele viga hea suuline ja kirjalik oskus; inglise keele hea tooalane
oskus.

7.4. Teadmised ja oskused:
7.4.1. infotihiskonna valdkonda reguleerivate digusaktide tundmine;
7.4.2. riikliku jirelevalve ja haldusmenetluse pohimdtete tundmine;
7.4.3. inimeste (meeskonna), protsesside ja ressursside juhtimise oskus;
7.4.4. hea analiiiisi- ja otsustusvdime;
7.4.5. viga hea suhtlemis- ja argumenteerimisoskus;
7.4.6. korrektne ja ladus eneseviljendusoskus.

Isikuomadused ja voimed:

8.1. strateegiline ja siisteemne mdtlemine;

8.2. otsustusjulgus ja vastutusvoime;

8.3. tasakaalukus ja hea pingetaluvus;

8.4. eestvedamisvoime;

8.5. koostoovalmidus;

8.6. korge eetilisus ja usaldusvédrsus;

8.7. orienteeritus riigi ja avalike huvide kaitsele.

Ametnikul on keelatud:

9.1. teostada vahetult ja piisivalt jarelevalvet iseenda voi endaga seotud isiku iile avaliku
teenistuse seaduse § 15 punkti 4 voi korruptsioonivastase seaduse § 7 16ike 1 punktide
1 ja 4 tdhenduses;

9.2. tegeleda korvaltegevusega, mis kattub tema teenistusiilesannetega voi voib tekitada
huvide konflikti voi kahjustada ameti sdltumatust ja usaldusvéérsust;

9.3. osaleda haldusmenetluses voi otsuse tegemisel, kui esineb haldusmenetluse seaduse §
10 tdhenduses taandamise alus;

9.4. rikkuda muid avaliku teenistuse seadusest, korruptsioonivastasest seadusest ja teistest
Oigusaktidest tulenevaid huvide konflikti valtimise piiranguid.
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10. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta digusaktidest voi tookorralduslikest vajadustest
tulenevalt. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja nousolek avaliku teenistuse
seaduses sitestatud juhtudel, néiteks kui oluliselt muutuvad teenistusiilesannete tditmiseks
kehtestatud nduded voi teenistusiilesanded vOi nende maht. Ametijuhendi tutvumisega
dokumendihaldussiisteemis kinnitab teenistuja, et kohustub tditma selles sétestatud
kohustusi ja ndudeid.
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