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Riigi Infostisteemi Ameti ametijuhend

1. ULDOSA

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Teenistuskoht (ametnik):
Struktuuritiksus:

Vahetu juht:

Alluvad:

Asendaja:

Keda asendab:

OSAKONNAJUHATAJA

analliusi- ja ennetusosakond

peadirektori asetditja kiiberturvalisuse alal

analliusi- ja ennetusosakonna téétajad

osakonnajuhataja maaratud tootaja

analliisi- ja ennetusosakonna tootajaid, vajadusel teisi
klberturvalisuse teenistuse (KTT) osakonnajuhatajaid ja
peadirektori asetaitjat kiiberturvalisuse alal

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Tagada Riigi Infostusteemi Ameti (edaspidi RIA) strateegiliste eesmérkide ja tulemuste
saavutamine anallisi- ja ennetuse valdkonna juhtimise ja koordineerimise ning osakonna
ulesannete tahtaegse ja kvaliteetse taitmise kaudu.

3. TEENISTUSULESANNETE TAITMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Haridus:
T66- ja juhtimiskogemus:
Keelteoskus:

Arvutikasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isikuomadused:

teise astme k@rgharidus, soovitavalt IT-valdkonnas,
majanduses vOi digusvaldkonnas

erialase t60 kogemus védhemalt 5 aastat, juhtimiskogemus
vahemalt 3 aastat

eesti keele oskus kones ja kirjas C1 tasemel; iihe vdorkeele
(soovitavalt inglise keele) oskus kdnes ja kirjas B2 tasemel
MS Office’i ja interneti kasutamise o0skus tavakasutaja
tasemel; t00ks vajalike andmekogude ja tarkvara kasutamise
oskus

RIA tegevusvaldkonna ning ametikoha ulesannetega seotud
digusaktide tundmine; pd&hjalik kiberturbe printsiipide,
kiberohupildi ja -riskide tundmine; teadmised IT stisteemidest
ning riigi infoststeemist kui tervikust; oskus seostada enda
tood RIA tegevuse ja eesmérkidega; oskus planeerida t66d ja
maadratleda prioriteete; meeskonnatddoskus ning asjaajamise
ja dokumendihalduse Uldp&himdtete tundmine; vastavus
avaliku teenistuse keskastme juhi kompetentsimudelile:
eestvedamise, protsesside juhtimise, valdkonna arendamise,
kommunikatsiooni ja koost6d ning isikliku arengu tagamise
oskus

riigi huvidest lahtuv orienteeritus ja lojaalsus; eestvedamise
vOime; koost6o- ja suhtlemisvalmidus; kohanemisvGime;
arengule orienteeritus; usaldusvaarsus; sihikindlus; aktiivsus;
saavutusvajadus; enesekindlus; tolerantsus; avatus; otsustus-
ja vastutusvbime; analldtiline mdtlemine; numbriline ja
sOnaline vdimekus; kontsentreerumisvdime; uldistusvdime;
tapsus, korrektsus ja pingetaluvus.

4. TEENISTUSULESANDED JA OODATAVAD TULEMUSED



4.1. RIA strateegia kujundamine
ja tulemuste saavutamise
seirestisteemi valjatéotamine
ja rakendamine osakonna
vastutusalas olevate
valdkondade osas

osaletud on RIA visiooni, missiooni ja strateegia
loomisel ja ajakohastamisel ning vadrtuste sdnastamisel
ja juurutamisel

osakonna vastutusalas olevate valdkondade eesmérgid ja
tegevused on vastastikku seotud RIA strateegia ja
eesmérkidega

valja on tootatud ja rakendatud RIA strateegiliste
eesmérkide taitmise jalgimist toetav seiresiisteem
(mdodikud) osakonna vastutusalas olevate valdkondade
16ikes

osakonna vastutusalas olevaid valdkondi reguleerivad
sisedigusaktid on vilja to6tatud ning ajakohastatud
vastavalt muutuvatele vajadustele vOi  muutunud
digusaktidele

4.2. Osakonna teenuste
strateegiline planeerimine,
teenuste arengu teekaardi
loomine ja elukaare
juhtimine

klberturvalisust ohustavate riskide seire, anallils ja
ohtudest teavitamine on korraldatud

osakonnas on tehnoloogia arenguid puudutav teadmine ja
jagatud vastutusvaldkonnad

vajaduspdhised avalikkusele suunatud teavitus- ja
ennetustegevused on planeeritud, hangitud ja korraldatud
valisprojektid on ameti padevuse piires juhitud

koostdds rahvusvaheliste suhete juhiga on lahti
motestatud suhete sisu ja eesmark kuberturvalisuse
vaatest kdige olulisemate riikidega ning olemas on
ulevaade vastastikkustest huvidest

vastavalt vajadusele ning RIA huvidele on nii
siseriiklikult kui Euroopa Liidu tasandil panustatud EL
Oigusloome protsessi

teenused on  eesmargistatud, eelarvestatud ja
ressurssidega kaetud

teenuste sihtriihmad ja huvigrupid on kindlaks mééaratud
teenuste kvaliteedi (le teostatakse pidevat seiret
teenusega seotud Oigusaktid (sh teenuse osutamise
tingimused) on aja- ja asjakohased, vajadusel on
algatatud 6iguslik anallius ja edastatud Gigusosakonnale
vajalik sisend

4.3. Osakonna juhtimine ja
osakonnale pandud
ulesannete diguspérase, tapse
ja tdhtaegse taitmise
tagamine

osakond on komplekteeritud vajalike kompetentsidega
teenistujatega

osakonnajuhataja omab pidevat Ulevaadet osakonna
teenistujate toost ja peamiste protsesside kulgemisest
osakonna teenistujatel kehtivad asjakohased
ametijuhendid, teenistujatega on peetud
hindamisvestlused ja nad saavad oma t6dle regulaarset
tagasisidet, teenistujatele on planeeritud vajalikud
arendustegevused ja tagatud on nende t6tga rahulolu,
vajadusel on tehtud ettepanekud teenistujate palkade ja
lisatasude osas

Ulevaated ja aruanded osakonna tegevustest ja
tulemustest on edastatud sisukalt ja tahtaegselt

osakonna tegevuskava on koostatud Gigeaegselt ja koiki
osapooli kaasates




e tagatud on osakonna vastutusel olevate (Ulesannete
Oigeaegne, tdpne ja Giguspdrane taitmine

4.4.

Organisatsiooni arendamisse
panustamine

e panustatud on RIA kvaliteedi- ja hindamisprojektidesse,
sh osakonna vastutusel olevad protsessid on kaardistatud
ning ajakohastatud

e o0sakonna vastutusel olevates valdkondades on juhitud
riskide hindamise protsessi ning antud Gigeaegne ja
kvaliteetne sisend RIA Ulesesse riskianalusi

e uuringutest, analtlsidest ja audititest ilmnenud
ettepanekuid on  juhtkonnale tutvustatud ning
parendustegevused on juurutatud tooprotsessidesse

4.5.

Osalemine RIA eelarve
koostamisel ja selle
kasutamise juhtimine

e osakonna vastutusel olevate investeeringute ja
majandamiskulude planeerimisse on antud asjakohane
sisend, mis on koosk®dlas nii riigi eelarvestrateegia kui ka
riigieelarve eelndu ettevalmistamisprotsessi sisendiga

e RIA eelarvejuhendis osakonnajuhatajale maéaratud
ulesanded on asjakohaselt taidetud

4.6.

Aktiivne osalemine
organisatsioonikultuuri ja
t6oandja maine kujundamisel

e osakond jargib RIA organisatsioonikultuuri ja toimib
kooskblas RIA vadrtustega, toetades RIA teenistujate
rahulolu té6andjaga

e osakonna vastutusel olevad poliitikad ja tegevused
toetavad RIA kui todandja head mainet

e RIA kommunikatsioonikanalites on digeaegne ja
asjakohane info osakonna tegevustest ning suunistest

e teenistujate kogemus koostdost osakonna teenistujatega
on positiivne

4.7.

Juhtide ja teiste teenistujate
ndustamine, vahetule juhile
ettepanekute tegemine oma
valdkonda puudutava t66

paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks

e juhid on saanud kvaliteetset ndu, mille pdhjal langetada
otsuseid

e teenistujad on saanud neid puudutavatele kisimustele
asjakohased vastused

e ettepanekud on asjakohased ja rakendatavad

4.8.

Oma valdkonnas RIA
esindamine nii riigisiseselt
kui ka rahvusvahelistes
suhetes, sh koostto
tegemine teiste era- ja
avaliku sektori
organisatsioonidega

e RIA esindamine on ettevalmistatud, professionaalne ja
asjakohane

e koostd6 on asjakohane ning sujub  tdrgeteta,
koostoosuhted partneritega teistest organisatsioonidest
on positiivsed

e 0sakonna ulesandeid puudutavate klisimuste
lahendamiseks on moodustatud asjakohased komisjonid
ja téorihmad ning leitud optimaalsed lahendused

4.9.

Muude teenistuskoha
eesmarkide saavutamiseks
vajalike Ghekordsete
tlesannete taitmine

Vahetu juhi v6i RIA juhtkonna antud voi isiklikul initsiatiivil
vOetud teenistuskoha eesmadrgile suunatud Ulesanded on
tahtaegselt ja nbuetekohaselt téidetud.

5. OIGUSED
saada teistelt RIA teenistujatelt teenistustlesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni,
dokumente ja muid vajalikke materjale;

saada vastavalt RIA voimalustele t66ks vajalikku taienduskoolitust;

olla kindlustatud normidele vastava tdtkoha ja téotingimustega;

5.1.

5.2.
5.3.




5.4. saada tooks vajalikku kontoritehnikat ja -tarbeid ning tehnilist abi oma teenistustilesannete
taitmiseks;

5.5. esindada oma padevuse piires RIA-t ja teha koostodd teiste asutuste esindajatega;

5.6. teha ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks.

6. KOHUSTUSED

6.1. oma teenistusiilesannete pihendunud, diskreetne, korrektne ja operatiivne taitmine;

6.2. RIA tookorralduse reeglite ja muude sisedigusaktide taitmine;

6.3. todandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine;

6.4. teenistustlesannete erapooletu ja eelarvamuste vaba téitmine ning huvide konflikti valtimine.

7. VASTUTUS

7.1. vastutab Ulesannete tapse, digeaegse ja diguspérase taitmise eest;

7.2. vastutab t66d puudutavate digusaktide, RIA sisedigusaktide ja muude korralduste jargimise
eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete taitmise
eest;

7.3. vastutab tema kédsutusse antud vara séilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

7.4. vastutab to0 tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning asutusesiseseks
kasutamiseks madratud informatsiooni hoidmise eest.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse teenistuja ja tema juhi poolt labi vahemalt ks kord aastas ja muudetakse
vastavalt vajadusele.

KINNITAN, ET OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA JARGIMA

(allkirjastatud digitaalselt)

Teenistuja allkirjastatud ametijuhend muudab kehtetuks tema eelnevalt allkirjastatud ametijuhendi.



