Toolepingu nr {regNumber} juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuritiksus
Teenuste osakond, Ekspertiisi ja abivahendite

Arendusndunik talitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab

Arendusspetsialist, teenuse
Talitusejuhataja juht Arendusspetsialisti

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on talituse e-teenuste toimimise ja arendusspetsialistide t66 korraldamine ja
toetamine ning infostisteemide arendusprojektides osaledes tulemuste saavutamisele kaasa
aitamine. Teenuste arendustes ja arianallilisides osalemine, sh ettepanekute tegemine ja tulemite
dokumenteerimine. E-teenustes tekkinud probleemkohtade valjaselgitamisele ja lahenduste
leidmisele kaasa aitamine ning vajalike testimiste planeerimine.

3. TOOULESANDED

Pdhitlesanded Oodatavad tulemused

3.1. Osalemine abivahenditeenuse » Abivahenditeenuse infotehnoloogilised
infotehnoloogiliste arendusprotsesside arendusprotsessid on planeeritud ja
ettevalmistamisel, analtiisimisel ning tahtaegselt ellu viidud ning vastavad
planeerimisel koosttos teiste SKA osakondade, oodatud tulemustele.

TEHIKu ja arendajaga.

3.2. Korraldama arendusprojektis vajalike » Arenduseks vajalikud sisendandmed on
sisendite kvaliteetse ja bigeaegse esitamise. Oma tahtaegselt ja korrektselt esitatud ning
padevusvaldkonna piires juhtima protsessid on padevuse piires juhitud
arendusprotsesside kulgu. Samuti testimiste ning testitud.

planeerimine.

3.3. Talituse e-teenuste toimimise toetamine, » Talituse e-teenused on osapoolte jaoks
probleemolukordades selguse loomine ja kattesaadavad ja tbéokorras.
lahendamises osalemine.

3.4. Talituse e-teenuste protsesside » Teenuste e-protsessid on kirjeldatud ja
kaardistamine ja dokumenteerimine (sh juhendite analtsitud ning seotud osapooled
koostamine), teenustega seotud koolituste ja vajalikul maaral informeeritud

infopdevade korraldamine ja labiviimine.
3.5. Ameti arengukavast ja td0plaanist tulenevate | = Algatatud projektid on koostods

eesmarkide saavutamiseks arendusprojektide peamiste rakendajatega ja kasutajatega
algatamine, juhtimine ja koordineerimine. ellu viidud.

3.6. Osalemine valdkonna olulistes = Oma valdkonna arendusettepanekud ja
planeerimisaruteludes, arengustrateegiate ja téoplaanid on téahtaegselt esitatud.
aastaplaanide valjatb66tamisel.

3.7. Tegeleda enesearendamisega vastavalt » Enesearendamisega seonduvad

aastavestlusel kokkulepitud eesmarkidele. eesmargid on taidetud.




3.8. Ettepanekute esitamine tegevusvaldkonda
reguleerivate digusaktide muutmiseks ning
osalemine eelndude ettevalmistamises.

Ettepanekud on esitatud ja eelndude
ettevalmistamisse on sisend antud.
Oigusaktide muudatused vastavad
praktilise t66 vajadustele.

3.9. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste algatamine,
sh viivitamatu teatamine probleemidest, mis
vOivad takistada tahtaegset voi kvaliteetset
Ulesannete taitmist ning ettepanekute tegemine
nende lahendamiseks.

Muud td6ga seotud tegevused ja
projektid on omal initsiatiivil ja/voi
juhtkonna korraldusel edukalt 1&bi viidud.
Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vOimalustest ja eesmarkidest.

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

Vélja on kujunenud koostdopartnerite
vorgustik.

Toimub infovahetus ja koostdo
partneritega.

3.11. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
tlesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt
ja tahtaegselt.

4. OIGUSED

Tddtajal on digus:
= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t00 tegemiseks;

= saada to6Ulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas t66ks vajalikele infostisteemidele;
= saada t60alast juhendamist ja p&hjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires tdoriihmades, koolitustel jne.

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.
5. VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

= tddllesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, struktuuritiksuse ja ameti

pbhimaarusele ning plstitatud eesmarkidele;

= tooulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tO0ulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepadasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infostisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tédiendamise eest;

6. TOOVAHENDID

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

Tdovahenditeks on tH6taja kasutusse antud sulearvuti tooks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon (sh
SIM-kaart) ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.




7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus

Todkogemus

Kasuks tuleb varasem td6kogemus ametikoha valdkonnas, IT arendusprotsessides
osalemise kogemus, infosiisteemide testimise kogemus, hea analititiline véimekus.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt Uhte vB0rkeelt (soovitavalt inglise ja vene keelt) vdahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Omab algteadmisi andmebaasidest ning infostisteemide andmevahetusest ja
Ulesehitusloogikatest. Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks.
Kasuks tuleb Confluence ja JIRA t66ks vajalikul tasemel kasutamise kogemus.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
= Pludleb 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 kdrged standardid to6tamisele, 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 pihendunud ja kohusetundliku té6ga.

Koostbovbime:

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

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja motleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Néaitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Uuendusmeelsus:

= Votab kiiresti omaks uued lahenemised ja tehnilised lahendused ning jagab neid
kolleegidega.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab llesanded digeaegselt. On

stisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.

On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

Vo6tab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vai téokorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tooandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Brith Kupper

Peadirektor



