Toolepingu nr 3-6/532-1 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiiksus
Arendusanaltutik Arendusosakonna arendustalitus
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Arendustalituse Arendustalituse Arendustalituse
talitusejuhataja talitusejuhataja, arianaluutik | talitusejuhataja,

arianaltuitik

2, AMETIKOHA EESMARK
Tdéokoha eesmark on sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistris (STAR) arendusvajaduste
haldamine, algatamine ja arendustddde labiviimises osalemine ning testimine. Koost6o

korraldamine teiste asutustega.

3. TOO- VOI TEENISTUSULESANDED

Pohiiilesanded Oodatavad tulemused
3.1 Osalemine teenuste arendamises ja = Vajalikud arendusvajadused on
testimises oma valdkonna padevuses. algatatud ning vajalikud lahtellesanded

on kirjeldatud tahtaegselt.

= Testimised on labi viidud laiaulatuslikult
ja tahtaegselt.

3.2 Muude padevusvaldkonda kuuluvate = Muud t66ga seotud tegevused ja

tegevuste korraldamine. projektid on omal initsiatiivil ja/voi vahetu
juhi korraldusel nduetekohaselt taidetud.

= Tehtud on asjakohased ettepanekud
ameti, osakonna ja oma tdédkorralduse
parandamiseks voi tddvaldkonna
arendamiseks.

3.3 STAR-i kirjeldamine RIHA-s. = RIHA-s kirjeldatud andmekoosseis on

aktuaalne.
= Vajalikud muudatused on digeaegselt

sisse viidud.

3.4 Koostdo teiste osakondadega ja teiste = Valja on kujunenud koostdopartnerite

asutustega eelkdige KOV-idega oma vorgustik.

padevusvaldkonnas. = Toimub infovahetus ja koost66
partneritega.

= Olulistest arengusuundadest
informeeritakse SKA teenistujaid.

3.5 STAR-i kodulehe haldus. » STAR-i kodulehel olev info on
ajakohane.

= Vajalikud juhendid ja koolitusinfo on
asja— ja ajakohane.

3.6 Koostdo teiste osakondadega ja/voi = Valja on kujunenud koostoopartnerite
asutuste ja organisatsioonidega oma vorgustik.
padevusvaldkonnas. = Toimub infovahetus ja koostdo

partneritega.




3.7 Muude padevusvaldkonda kuuluvate =  Muud td6ga seotud tegevused ja

tegevuste korraldamine ja uuenduste projektid on omal initsiatiivil ja/voi
algatamine. juhtkonna korraldusel edukalt 1abi
viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks voi
muud arendusettepanekud, mis
lahtuvad ameti véimalustest ja

_eesmarkidest.
3.8 Vahetu juhi Ghekordsete Ulesannete = Ulesanded on taidetud tdhtaegselt ja
taitmine. korrektselt.

4, OIGUSED

Omab oigust:

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele;
= saada to6alast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6ruhmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.
5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= toolulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti p&himaarusele,
ariprotsesside tédvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

= tooUulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tddulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infosusteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on to6taja kasutusse antud sulearvuti t66ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.



7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Soovitatavalt infotehnoloogia alane kérgharidus.

Tookogemus

Soovitatavalt 3-aastane t66kogemus ametikoha té6valdkonnas.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetdotluse pdhifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, anallilisimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja méjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. Péhjendab veenvalt oma seisukohti.
Kindlustab osapoolte toetuse ja puhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades
erinevaid mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Analiiisi- ja lildistusvoime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallitsib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, ndeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot
otsuste vastuvdtmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel markab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tahelepanu.

= Empaatiavoime: On tdhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

= Juhendamisoskus: Aitab kaasttoétajatel leida nende t66s uusi véimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voimaldab kaastddtajatel vastutust votta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab Ules positiivsust ja entusiasmi,
aitab lahendada probleeme.

= Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab Gles initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vdimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

*» Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
téovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tdédkoormusega. Tuleb konstruktiivselt
toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

» Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates
kisimustes. Kuulab ja selgitab probleemi olemust, et leida lahendus. Kui ise ei oska,
leiab kellegi, kes oskab aidata.

=  Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid,
loob suhteid ja suhete vorgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostOoOpartneritega avatud ja sobralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tdokorralduse muutumisel.
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