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TOOVALDKONNA ANDMETE JUHT

AMETIJUHEND

1 ULDOSA

Struktuuriiiksus: todala asekantsleri otsealluvus

Ametikoht: TOOVALDKONNA ANDMETE JUHT

Alluvus: tooala asekantsler

Asendaja: toovaldkonna andmete ndunik, tdoala asekantsleri méaératud teenistuja

Asendab: toovaldkonna andmete nounikut, t66ala asekantsleri méadratud
teenistujat

Kvalifikatsioon:

Haridus: korgharidus (soovitavalt paddevusvaldkonnaga seotud erialal).
Soovitavalt magistrikraad voi sellega vordsustatud kvalifikatsioon.

Tookogemus: soovitavalt vihemalt 3-aastane erialane tookogemus; analiiiitilise t66
voi teadustdo kogemus sotsiaal- voi majandusteaduste valdkonnas;
projektide ja toorithmade juhtimise ning sotsiaaluuringute labiviimise
kogemus;
andmekogude ja statistiliste andmetega to6tamise kogemus;
metoodilise juhendamise voi rahvusvahelise koost66 kogemus oma
padevusvaldkonnas;
soovitavalt riigi- voi teadusasutuses tootamise kogemus.

Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel (C1), inglise keele oskus B2 tasemel, sh
ametialase sOnavara valdamine.

Arvuti kasutamise oskus: MS Windows todkeskkonna ja teiste tooks vajalike arvutiprogrammide
ning andmebaaside kasutamise oskus ja turvateadlik kditumine nendes
keskkondades, sh Excel, Tableau ja R/ SPSS voi STATA
andmetodtlustarkvara kasutamisoskus.

Teadmised ja oskused: Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi ministeerium)
tooala valdkonna ning ametikoha iilesannetega seotud Oigusaktide
tundmine;

viaga head teadmised ja oskused andmeanaliiiisi metoodikatest ja selle
pohialustest ning rakendusuuringute korraldamisest ja labiviimisest;
head teadmised ja oskused mdjuanaliiiisi metoodikatest ning pohialustest
ning uuringute korraldamisest;

teadmised ja oskused prognooside koostamisest ning indikaatorite
viljatodtamisest;

riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku



teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpShimdtete tundmine;
olulise eristamise ning analiilisivoime;

ajaplaneerimise oskus;

tiimitodoskus;

vaga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus;
projektijuhtimise oskus;

labirddkimiste ja meeskonnatdd juhtimise oskus.

Isiksuseomadused: analiiiisi- ja tildistusvoime;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tépsus, korrektsus ja pingetaluvus;

empaatilisus;

loovus ja sihikindlus uute lahenduste véljatéotamiseks ja elluviimiseks;
tulemustele orienteeritus;

avatus ja koostodvalmidus;

algatusvoime;

enesekehtestamisoskus.

II AMETIKOHA EESMARK

Toovaldkonna andmete juht koordineerib toovaldkonna, sh sh t66hdive, tdosuhete ja tookeskkonna
ning vordsuspoliitikate (edaspidi pddevusvaldkond) valdkonna analiiiitikute t66d, koondab ja analiiiisib
padevusvaldkonna rakendamiseks ja mdjususe ning tulemuslikkuse hindamiseks vajalike andmeid ja
infot; veab eest ja juhib pddevusvaldkonna indikaatorite seiret; poliitikaanaliiliside, prognooside ja
rakendusuuringute teostamist ja/voi korraldamist enda pddevusvaldkonnas. To6 tulemusena areneb
Eesti riigis toovaldkonna teadus- ja tdenduspdohine regulatsioon ning tdouseb todturu osapoolte
teadlikkus valdkonna teemadest.

I TOOULESANDED

3.1.

koordineerib to6hdive, todsuhete ja tookeskkonna ning vordsuspoliitikate valdkonnas
analiiiitikute tegevusi ning esitab arendusettepanekuid;

3.2. juhib piadevusvaldkonna jélgimiseks vajalike indikaatorite véljatodtamist ja seiresiisteemide

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

arendamist (sh TARU arendamine toovaldkonna eesmaérkidest ldhtuvalt);

pidevusvaldkonna eelndude seletuskirjade mdjuanaliiiiside koostamine vastavalt HONTE
raamistikule ja mojude hindamise metoodikale;

rahvusvaheline koostdd, sealhulgas Euroopa Liidu digusaktide mdjuanaliiliside koostamises
osalemine ning Eesti seisukohtade kujundamine;

padevusvaldkonnaga seotud riiklikes ja rahvusvahelistes toorithmades osalemine ning todrithma
teemadest lilevaate andmine;

valdkonna strateegiliste dokumentide véljatodtamisel osalemine, uuenduslike lahenduste
arendamine ja katsetamine, vajalike indikaatorite véljatd6tamine ja arendamine, sh on
analiiiitilise toe pakkumiseks digus kasutada teaduslikel alustel ja eesmarkidel isikustamata
iiksikandmeid;

padevusvaldkonna poliitika kujundamiseks voi arengu hindamiseks vajaliku info koondamine ja
analiilis; uuringute, kiisitluste voi juhtimislaudade korraldamine ja/vai tellimine, metodoloogiline
ndustamine, kvaliteedikontroll ja vajadusel suhtlus eetikakomisjoniga;

selgituste ja ekspertarvamuste andmine padevusvaldkonnas toimuvate arengute kohta;



3.9. presentatsioonide— ja taustamaterjalide koostamine, kokkuleppel padevusvaldkonna uudiste
kommenteerimine, sh avalikult;

3.10.padevusvaldkonna t60ks vajalike muude iilesannete tditmine, mis toetavad ametikoha
eesmadrgi saavutamist, vahetu juhi ettepanekul voi oma initsiatiivil ja asendatavate kolleegide
toolilesannete tditmine asendamise perioodil.

Muud ametikohustused méairatakse kindlaks kiaskkirjadega, struktuuriiiksuse pohimiérusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pAdevuse piires antud
korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 kdesoleva ametijuhendiga pandud todtilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne tditmine;
4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirjade ja muude normdokumentide tiitmine;

4.3 todandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine;

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

V OIGUSED

5.1 saada todtilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuriiiksustelt;

5.2 teha tdoala asekantslerile ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide
valjatootamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

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

5.5 saada tootilesannete tditmiseks andmeid riigiasutuste peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest;

6.2 vastutab t60d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste
jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete tiditmise
eest;

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

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

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE
7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid voi ilmneb vajadus téokorralduse
muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jiargima sellega
ettenihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja



