Tod6lepingu nr 3-6/361-3 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

Arendusspetsialist

Teenuste osakond, ekspertiisitalitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja Nounik

Nounik

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on ekspertiisi valdkonna todprotsessi kaardistamine ja uuendamine vastavalt
vajadusele, muudatusettepanekute tegemine, arianalliside koostamine ja testimise

korraldamine sotsiaalkaitseinfoststeemi arendamiseks ekspertiisi valdkonnas.

3. TOO- JA TEENISTUSULESANDED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Infosusteemide (SKAIS2, iseteenindus,
jt ekspertiisi ja sotsiaaltoetuste
maaramisega seotud infoslisteemid)
arendusprotsessis osalemine

= Arendusvajadused on kaardistatud ja
antud sisendiks infoststeemide
arendamisel.

= Arendusvajadused on prioritiseeritud
ning arendusvajaduste maht hinnatud

= Arendusvajadusele tuginedes on
koostatud arianallls (vajaduste
kaardistamine)

3.2 Teostatud arendustoode testimine

= Testmeeskonna koostamine
= Testlugude koostamine

= Testlugude kooskdlastamine
= Testimise korraldamine

= Testraportite koostamine

3.3 Regulaarsete hooldustdode Ule
vaatamine ja kontroll

= SKAIS2 hooldustddde kontroll

= SKAIS2 hooldustddde otstarbekuse
hindamine ja ettepanekute tegemine
hooldustodde vahendamiseks

3.4 Tooprotsessi analltsimine, tehes selle
pdhjal ettepanekuid téoprotsessi
muutmiseks, parendamiseks ja
efektiivsemaks muutmiseks.

= ToOprotsess on t6hus ja toimiv.

= TdOprotsess on pidevas
kaasajastamises.

= TdOprotsessi arendamisel arvestatakse
infotehnoloogiliste eriparadega ja
arendusvajadusega

3.5 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine, sh viivitamatu
teatamine probleemidest, mis vdivad
takistada tahtaegset voi kvaliteetset
Ulesannete taitmist ning ettepanekute
tegemine nende lahendamiseks.

= Muud t66ga seotud tegevused ja
projektid on omal edukalt [8bi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
ameti, osakonna tookorralduse
parandamiseks voi voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
voimalustest ja eesmarkidest.




3.6 Koostdo teiste osakondadega ja/voi = Valja on kujunenud koostddpartnerite
asutuste ja organisatsioonidega oma vorgustik.

padevusvaldkonnas. = Toimub infovahetus ja koost66 partnerite
ja kontaktasutuste vahel.

3.7 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
ulesannete taitmine. tahtaegselt.

4, OIGUSED

Omab oigust:

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele;
= saada t6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= tdoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tOoUulesannete 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 todtaja kasutusse antud sllearvuti t6Oks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -moo6bel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus voi kutsekeskharidus. Eelistatud IT valdkonnas.

Todokogemus
Tdokogemus toovaldkonnas, arianalllsi koostamise kogemus, infostisteemide
kasutajaliideste testimise kogemus, hea analltiline vdimekus.

Keeleoskus
Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Valdab vahemalt thte vddrkeelt (soovitavalt inglise vbi vene keelt) vdhemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Tunneb infoststeemide toimivust ja tUlesehituse loogikat.

Kasutab teksti- ja andmetdoétluse ning esitluse pdhifunktsioone. Kasutab info- ja
kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, analliisimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks.

WIKI ja JIRA t6oks vajalikul tasemel kasutamise kogemus.




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustatud ootustest.
= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.
= Kasutab suheldes lihtsat ja arusaadavat keelt.
= Taidab alati antud lubatused, suhtleb kliendiga 6igeaegselt ja kokkulepitud viisil.
Asjatundlikkus:
= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja
parimate praktikatega.
= Seab kdrged standardid tootamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.
= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib todks
vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.
= Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku té6ga.
Koostoovoime:
= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostddd kolleegide ja
partneritega.
= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.
= Taidab kokkulepped ja lubadused.
= On avatud, kuulab ja mdétleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Tohusus:
= Organiseerib oma t6dd tdhusalt, seab prioriteete ja tdidab Ulesanded digeaegselt.
On slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad
IGpuni.
On muutuvas keskkonnas voimeline kohanema.
Vétab vastutuse enda tegevuse eest.
Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.
Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Korrektsus: Taidab Glesandeid 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.

* Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
toovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi
kui tddtatakse pidevas stressi olukorras voi suure tédkoormusega. 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.

= Analiisioskus: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analidsib ja hindab info
olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti, kasutab infot otsuste vastuvétmisel ja
soovituste ning prognooside tegemisel.

» Uuendusmeelsus: oleme ennetavad, vdotame kiiresti omaks uued lahenemised ja
tehnilised lahendused.

Poolte allkirjad:

Téoandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Indrek Holst Annemari Oherd

Peadirektor
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