Toolepingu nr 9-6/25-4 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.2 Struktuuriiiksus
Arendusosakonna arendustalitus

1.1 Ametinimetus
Peaspetsialist

1.3 Vahetu juht
Arendustalituse juhataja

1.5 Keda asendab
Arendustalituse
peaspetsialisti

1.4 Kes asendab
Arendustalituse
peaspetsialist

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on andmepéringute tegemine Sotsiaalkindlustusameti infoslsteemidest,
pensionite ja sotsiaalvaldkonna toetuste, hlvitiste valjamaksu moodustamine ning seotud vajalike
funktsionaalsuste toimimise, andmete olemasolu ja korrektsuse kindlustamine oma
padevusvaldkonna piires.

3. TOO- VOI TEENISTUSULESANDED

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Andmeparingute valjatootamine ja
teostamine ameti infoslisteemidest.
SKAIS1 statistiliste aruannete koostamine.

» Anallidsideks, statistikaks ja teenuste
igapaevaseks juhtimiseks vajalik
informatsioon on kattesaadav, Uheselt
moistetav ja korrektne.

= SKAIS1 statistiliste
koostamine.

aruannete

3.2 Igakuulise
hivitiste
formeerimise
juhenditele.

pensionide,
Oigeaegse
teostamine

toetuste,
véaljamaksu
vastavalt

» Valjamaksete formeerimine on labi viidud
oigeaegselt ja korrektselt.

3.3 Véljamaksu- ja  kinnipidamiste
nimekirjade moodustamine uleandmiseks
ameti finantsvaldkonnale.

» Valjamaksu ja kinnipidamiste nimekirjad
on moodustatud ja Ule antud ameti
finantsvaldkonnale.

3.4 Osakondade teenistujate ndustamine

infosUsteemide  kisimustes jargmistes
valdkondades: pensionid (sh
pensionidigusliku staazi koondamine),

elatisabi, kogumispension.

» Teenistujate
infostisteemide
viidud.

juhendamine
kasutamisel on |abi

3.5 Vajalike andmete muudatuste tellimine
andmebaasides vastavalt ametikoha
padevusele, isikuandmete kontroll ja
parandamine.

» Andmebaasis on teostatud voi partnerilt
on tellitud vajalikud muudatused andmete
parandamiseks.

3.6 Klassifikaatorite
muudatuste sisse
infostisteemidesse.

parameetrite
viimine

» InfosUsteemi klassifikaatorid/parameetrid
on aja- ja asjakohased.




3.7 Infosusteemide arendusprotsessides
(sh testimises) osalemine ja vajaliku
sisendi andmine oma tdédvaldkonna
padevuse piires

» Infostisteemi arendamiseks on antud
vajalik sisend.
= Arendusprotsessis antud Ulesanded on

taidetud korrektselt.

3.8 Andmekvaliteedialaste ettepanekute
tegemine, kvaliteedi kontrollimise
protseduuride valjatéétamises osalemine
ning kvaliteedikontrollideks vajalike

» Ametikoha padevuse olevate andmete
kvaliteedi osas on rakendatud
kvaliteedikontrollid ja vigaste andmete
avastamiseks/parandamiseks on valja

paringute teostamine. tootatud protseduurireeglid VOi
ettepanekud.
3.9 Ettepanekute tegemine ametikoha |= Tehtud on pohjendatud

padevuse ulatuses.

arendusettepanekuid, mis [&htuvad ameti
eesmarkidest ja voimalustest.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
valdkonna tédkorralduse parandamiseks.

3.10 Koostdo teiste osakondadega ja/voi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

= Valja on kujunenud koostdopartnerite

3.11 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

vorgustik.

» Toimub infovahetus ja koostdo
partneritega.

» Muud tddga seotud tegevused ja
projektid on omal initsiatiivil ja/voi
juhtkonna korraldusel edukalt Iabi

viidud.
» Tehtud on pdhjendatud ettepanekud

tookorralduse  parandamiseks  vOi
muud arendusettepanekud, mis
[Bhtuvad ameti  vdimalustest ja

eesmarkidest.

3.12 Vahetu juhi Uhekordsete Ulesannete
taitmine.

= Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja
korrektselt.

4,

OIGUSED

Omab oigust:

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tdédulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadas todks vajalikele infoslisteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rGhmades, koolitustel jne.
vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

tédulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside té6voogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud

eesmarkidele;

téodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

tédulesannete taitmisega

seoses

teatavaks saanud isikuandmete

juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;
andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

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




6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on todtaja kasutusse antud sulearvuti t60ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -médébel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Soovitavalt IT-alane kdrgharidus

Todokogemus
Soovitavalt IT-alane v6i andmestatistiku t6dkogemus voéi tédkogemus valdkonnaga
sarnasel tddkohal vahemalt 2 aastat.

Keeleoskus
Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.

Arvutikasutamise oskus

Andmebaasidega seotud programmeerimiskeele (SQL, PL SQL vdi muu sarnase
andmeparingukeele) oskus;

Andmemudelite lugemise oskus;

Teksti- ja andmetddtluse pohifunktsioonide, suhtlusvahendi (MS Office tarkvara)
tundmine.

Tooks vajalikud kompetentsid
Kliendikesksus:

o Lahtub tdds kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

e Puudleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

o Naitab Ules austust avalikkuse, partnerite ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

e Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja

parimate praktikatega.

e Seab koérged standardid tootamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab

kokkulepitud eesmargid.

e Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t6dks

vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.

e Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t66ga.
Koostoovoime:

o Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostddd kolleegide ja

partneritega.

e Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

o Taidab kokkulepped ja lubadused.

e On avatud, kuulab ja métleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide

saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Efektiivsus:

o Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded
Oigeaegselt. On susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-
meetodeid, viib asjad I16puni.

On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

e Analiiiisi- ja uldistusvoime: On slsteemse motlemisega ja tugeva loogikaga
detailitapne ja Oppimisest huvitatud. Valib sobivad meetodid info koondamiseks,
anallisib ja hindab info taielikkust ja asjakohasust, mbistab andmete vahelisi seoseid.
o Korrektsus: Taidab Ulesandeid kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud nduetele.
Oskab planeerida oma aega efektiivselt. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt.
Vigade ilmnemisel informeerib kasutajaid koheselt ja parandab vead esimesel
vdimalusel. Juhib ka teiste osapoolte tdhelepanu nende poolt tehtud vigadele voi
ebatapsustele tagades alati korrektse tulemuse.

¢ Suhtlemisoskus, sh selge ja veenev eneseviljendusoskus: Selgitab keerukaid
teemasid lihtsalt, arusaadavalt ja tApselt. PGhjendab veenvalt oma seisukohti, oskab tuua
erinevaid argumente ja kuulata teiste omi ning arutleb erinevate seisukohtade
pdhjenduste Ule.

¢ Juhendamisoskus: Aitab kaastootajatel leida nende t66s uusi voimalusi, meetodeid
ja teadmist. Vdimaldab kaastdoétajatel vastutust votta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab Ules positiivsust ja entusiasmi,
aitab lahendada probleeme

e Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid
suhteid, loob suhteid ja suhete vorgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks.
On koostoopartneritega avatud ja sdbralik.

e Loovus: On uudishimulik, uurib véimalusi ja teeb ettepanekuid muudatuste ja uute
algatuste osas, naitab Ules initsiatiivi nende arutamistel ja elluviimisel. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi.

e Pingetaluvus (tasakaalukus): Sailitab tasakaalu ja t66vdime ka olukordades, kus
ollakse vastamisi vaenulikkuse vbi vastasseisuga voi kui todtatakse pidevas stressi
olukorras voi suure tddkoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja
kriitikaga. On paindlik ja suudab reageerida muutuvates oludes.

o Empaatiavoime: Suhtleb taktitundeliselt pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades,
madistab teiste vajadusi ja olukorda.

o Abivalmidus: Kuulab ja selgitab probleemi olemust, et leida lahendus. Kui ise ei oska,
aitab vajadusel leida kellegi, kes oskab aidata.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

Poolte allkirjad:

Téoandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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