Strateegia- ja arendusosakonna andmehalduse
ametijuhend

1. ULDSATTED
1.1. TOOKOHT:
1.2. STRUKTUURIUKSUS:
1.3. TOOTAMISE KOHT:
1.4.VAHETU JUHT:
1.5. ASENDAJA:
1.6. ASENDATAV:

2. TOOKOHA EESMARK
Siseministeeriumi (edaspidi ka ministeerium)

nouniku

andmehalduse nounik

strateegia- ja arendusosakond

Tallinn

osakonnajuhataja

osakonnajuhataja poolt méératud tdotaja
osakonnajuhataja poolt médratud tdotaja

valitsemisalas on loodud eeldused digitaalandmete

pohjal infoarhitektuuri optimeerimiseks ning andmete paremaks visualiseerimiseks.

3. TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1 Tagab ministeeriumi ja osakonnalOsakonna pdohimddrusega pandud iilesannete

pohimédrusega kinnitatud funktsioonide|diguspirane, Oigeaegne, asjatundlik ja

tditmise enda vastutusvaldkonnas. omakasupliidmatu tditmine, ldhtudes seadustest,
muudest digusaktidest ning avaliku teenistuse

eetikakoodeksist.

3.2 Sonastab andmehalduse, sh suurandmete
visiooni ja strateegilised suunad SIM
valitsemisalas.

Koostods SMIT1 ja SIM valitsemisala asutustega on
IKT strateegia osana sdnastatud andmehalduse, sh
suurandmete visioon ja strateegilised suunad SIM
valitsemisalas.

3.3 Koostab nouded algandmete saadavusele
ja nende Kkvaliteedile ning tagab nende
jarelvalve.

Koostods SMITi ja SIM valitsemisala asutustega on
valitsemisala andmebaasides olevad kirjete kogumid
uuendatud selliselt, et see voOimaldaks kiiret
juurdepddsu ning vajaliku andmete sorteerimist ja
leidmist. Vajadusel on uuendatud andmete hdoivamise
protsessid.

3.4 Masinloetavuse tagamiseks kaasajastab
nduded andmete anoniimiseerimiseks.

Nouete uuendamine on koordineeritud ning
valitsemisala asutusi on noustatud.

3.5 Teeb ettepanekuid andmekorje
uuendamiseks.

Ettepanekud andmekorje uuendamiseks on tehtud
selliselt, et voimalikult palju andmeid tuleks riiklikest
registritest, sh automaatselt.

3.6 Analiiiisib Siseministeeriumi
valitsemisala andmeid ning  koostab
raporteid, et anda vajalik sisend strateegiliste
eesmarkide plistitamiseks, tegevuste

Andmete pdhjal saadud info on mdtestatud,
sonastatud ja visualiseeritud ning aitab kaasa
strateegiliste eesmérkide piistitamiseks ning nende

taitmiseks.




kujundamiseks vOi tookorralduste

efektiivsemaks muutmiseks.

3.7 Arendab SIM valitsemisalas masindppe
vOimalusi.

Masindppe kasutamise voimalused on tuvastatud ja
nende arendamist on toetatud.

3.8 Planeerib ja korraldab andmehalduse, sh

Ministeeriumi siseriiklik ja rahvusvaheline koost66

teenistujaid andmehalduse, sh suurandmete
valdkonna kiisimustes.

suurandmete  valdkonnas  ministeeriumijtoetab  piistitatud ~ eesmirkide ~ saavutamist.

tasandi  siseriiklikku ja  rahvusvahelist{Rahvusvaheline koosto6 on korraldatud koige

koostood. mojusamal viisi koostdds Euroopa Liidu ja
vilissuhete osakonnaga.

3.9 Noustab ministeeriumi ja valitsemisala|Ministeeriumi  ja  valitsemisala  teenistujate

nodustamine on tagatud parimal vdimalikul viisil.

3.10 Teeb ettepanekuid téokorralduse
muutmiseks, et edendada valitsemisalas
uuendusmeelsust.

Esitatud ettepanekud on teadmistepdhised.

3.11 Osaleb andmehalduse, sh suurandmete

Strateegia- ja arendusosakonna voi Siseministeeriumi

oma pédevuste piires.

valdkonda puudutavate komisjonide, |seisukohad on viljatootatud ja kaitstud.

ndukogude ja to6riihmade t60s enda

padevuste piires.

3.12 Annab arvamusi ja  selgitusi|Esitatud arvamused ja selgitused on
andmehalduse, sh suurandmete valdkonnas|teadmistepdhised.

3.13 Teeb ettepanekuid osakonna eelarve
kujundamiseks oma valdkonna osas.

Esitatud ettepanekud on teadmistepohised.

3.14 Taidab osakonnajuhataja korraldusel
muid tookoha tegevusvaldkonnast tulenevaid
ithekordseid iilesandeid.

Uhekordsed iilesanded on tiidetud korrektselt ja
tahtaegselt.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus
4.2. Tookogemus
4.3. Teadmised

korgharidus (magistrikraad)
soovitavalt 3-aastane erialase t66 kogemus
teadmised ja oskused andmete analiitisimeetoditest (nii kvalitatiivsed kui

ka kvantitatiivsed, sh aegridade analiiiis, statistilised meetodid jne);
teadmised ja oskused andmeid statistiliselt analiitisida;

teadmised

erinevatest

andmekogumi  vormidest (relatsioonilised

andmebaasid, mitterelatsioonilised andmebaasid, nn NoSQL, muud
andmestruktuurid nagu CSV, JSON, XML);
teab ja oskab kasutada erinevaid visualiseerimise tarkvarasid (nt Adobe

Spark)

4.4. Arvutioskus MS Excel, MS Word,

MS Visio, MS PowerPoint, MS Internet Explorer,

MS Outlook, soovitavalt erinevate esitlus ja visualiseerimise tarkvarade

kasutamise oskus (nt
oskus
4.5. Keeleoskus

Adobe Spark), statistikaprogrammide kasutamise

eesti keele oskus C1-tasemel; inglise keele oskus B2-tasemel.




4.6.Isikuomadused eestvedamisvoime, uuendusmeelsus; iseseisev motlemine,

ja véimekus otsustusvoime, analiilisivoime, tdpsus, kohusetundlikkus, oskus todaega
planeerida, ausus, tasakaalukus, usaldusvddrsus ja ametialase
informatsiooni hoidmise oskus.

5. OIGUSED

Strateegia- ja arendusosakonna andmehalduse ndunikul on Gigus:

5.1 saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet, mis on
vajalik kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud todiilesannete tditmiseks;

5.2 saada tooks vajalikku tdiendkoolitust ja toovahendeid;

5.3 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks;

5.4 votta vastu otsuseid oma péadevuse piires.

6. VASTUTUS

Strateegia- ja arendusosakonna andmehalduse ndunik vastutab:

6.1 teenistusiilesannete diguspirase, tipse ja digeaegse tditmise eest;

6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud tooalase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.3 teenistusiilesannete tditmiseks antud vara ja dokumentide sihipirase kasutamise ja sdilimise
eest;

6.4 oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tdstmise eest;

6.5 dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest.



