Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuritksus
Uldkomponentide juht Arendusosakond, arendustalitus
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Talitusejuhataja Arianaluitik, talitusejuhataja | Arianaltiutik
2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmérk on ameti infostisteemide tldkomponentide arendamine ja haldamine.

3.

TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1 SKAISi ja STARi uldkomponentide
(autentimine ja isikute tuvastamine, logimine,
andmevahetus, iseteeninduse stiil)
haldamine.

= Komponentide tddga seotud vead on
vastavalt satestatud padevusjaotusele kas
lahendatud voOi edastatud lahendamiseks
kolmandale osapoolele.

= On minimiseeritud t6endosus leitud vigade
taasesinemiseks ja labi viidud regulaarne
seire.

» Komponendid toimivad korrektselt vastavalt
kasutajate vajadustele.

3.2 Kasutajate ndustamine ja koolitamine
ning lepinguliste partneritega suhtlemine
komponentidega seotud teemadel.

» Komponentidega seotud materjalid
(lepingud, kirjeldused, skeemid,
iseteeninduse stiiliraamat) on ajakohased ja
kasutajatele kattesaadavad.

» Kasutajad ja lepingulised partnerid on
saanud aja— ja asjakohast teavet.

» Kasutajatele ja lepinguliste partneritele on
operatiivselt ja efektiivselt edastatud info
komponentide todga seotud probleemide
vOi muudatuste kohta.

3.3 Uldkomponentide arenduste
l&biviimise  koordineerimine  koosto0s
teenuseomaniku, TEHIK ja arendajaga.

» Arendustegevuse labiviimisel  antakse
arendusmeeskonnale vajalikku sisendit
tédhtaegselt.

34 Osalemine valdkonna
arengustrateegiate ja aastaplaanide
valjatédtamisel.

» Oma valdkonna arendusettepanekute
tahtaegne esitamine,

3.5 Tegeleda enesearendamisega vastavalt

aastavestlusel kokklepitud eesmarkidele

» Enesearendamisega seonduvad eesmargid
on taidetud

3.6 Koostdo teiste osakondade, asutuste ja
organisatsioonidega oma

padevusvaldkonnas.

» Védlja on kujunenud Kkoostbopartnerite
vorgustik.
= Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

3.7 Muude pédevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

= Muud t60ga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vli juhtkonna
korraldusel edukalt labi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
valdkonna tédkorralduse parandamiseks.

» Tehtud on pohjendatud
arendusettepanekuid, mis lahtuvad ameti
eesmarkidest ja véimalustest.

3.8 Vahetu juhi Uhekordsete Ulesannete
teostamine.

» Ulesanded on teostatud tahtaegselt ja
korrektselt.




4. OIGUSED

Tdotajal on digus:

= saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuritiksustelt;
= osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;

= taotleda vajalikke to0vahendeid ja -tingimusi;

= esindada ametit oma valdkonna piires toorihmades, koolitustel jm;

= saada ligipaas t6oks vajalikele infostisteemidele.

5. VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

= todulesannete tulemusliku téaitmise eest vastavalt ametijuhendile, struktuuritiksuse ja ameti
pbhim&arusele ning pulstitatud eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdollesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepéaasupiiranguga
teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on todtaja kasutusse antud kontorimdodbel, kontoritarbed, silearvuti, asutuse
SIM-kaart ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika.

7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus vbi selle omandamine.

Tookogemus
Soovitatavalt 3-aastane td6kogemus ametikoha téévaldkonnas.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Uhe vborkeele (soovitavalt inglise ja vene keel) oskus vdhemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus
Kogemus projektijuhtimise tarkvarade kasutamisel.

Too6ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub tdds kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning Gigustest.

= Puudleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Seab koérged standardid tb6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
digusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t66ga.

Koostoovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmaérkide taitmisel ning teeb koostddd kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja mbtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Néaitab ules algatusvbimet ja teeb ettepanekuid.




Uuendusmeelsus:
= Votab kiiresti omaks uued lahenemised ja tehnilised lahendused ning jagab neid

kolleegidega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse lile kord aastas vahetu juhiga vdi tookorralduse muutumisel.
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