1. ULDOSA

Todlepingu nr 9.1-6/306-3 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

Peaspetsialist

Arendusosakonna arendustalitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Arendustalituse juhataja Arendustalituse Arendustalituse
peaspetsialist peaspetsialisti

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Sotsiaalkindlustusametis kasutatavates infoslisteemides kasutajadiguste

ja klassifikaatorite haldamine.

3. TOO- VOI TEENISTUSULESANDED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1 STARi ja SKAISI
haldamine

kasutajadiguste | = Erinevates infosusteemides on kasutajate
oiguste  komplektid  (kasutajaprofiilid)
vastavalt vajadustele moodustatud.

= Kasutajadiguste haldamise tdoprotsess on
hoitud aja- ja asjakohasena.

= Kasutajadiguste toimimise probleemide
haldamine ja lahendamise korraldamine.

3.2 Klassifikaatorite haldus

= STARI ja SKAISi klassifikaatorite Ulevaate
tagamine.

» STARI ja SKAISI klassifikaatorite
muutmise/tdiendamise korraldamine.

» Klassifikaatorite aja- ja asjakohasuse
tagamine.

3.3 Iga-aastane isikustatud sotsiaalmaksu | = Tehtud massarvutused on teostatud.
keskmise massarvutus ja indekseerimine oigeaegselt ning tulemused on korrektsed.

= Huvitatud osapooled on operatiivselt
teavitatud protsessi kulgemisest ning
tulemustest.

= Protsessijuhend on ajakohane.




3.4 Teenistujate ndustamine, probleemide | = Teenistujad on saanud aja— ja asjakohast

ennetamine ning lahendamine el teavet.

lahenduse  organiseerimine  jargmistes | = SKAISi tédga seotud vead on vastavalt
SKAIS-i funktsioonides: finantsarvestuse ja satestatud padevusjaotusele kas
valjamaksete = moodulid, enammaksed, lahendatud vbi edastatud lahendamiseks
finantsarvestuse aruandlus. kolmandale osapoolele.

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

= Huvitatud osapooltele on operatiivselt ja
efektiivselt edastatud info SKAIS-i t6dga
seotud probleemide voi tookorralduse
muudatuste kohta.

= SKAIS1 finantsarvestuse aruandlus toimib
korrektselt ning vastab SKA vajadustele.

3.5 Osalemine SKAIS-i arendustddde | = Vajadusel I[ahtelilesande algatamine ja

lahtellesannete algatamisel ja koostamisel. koostamine vastavalt kehtestatud
reeglitele.
= Sisuliksuste poolt algatatud

lahtellesannetesse on antud SKAIS-i
Ulesehitust ja andmestikku arvestav
analUutiline sisend, mis toetab arendajat
Ulesande moistmisel.

3.6 Osalemine SKAIS-i arendus- ja | = Testimisel tuvastatud vead on menetletud

hooldustddde testimises. vastavalt satestatud korrale

= Arendus- vOi hooldustéd tulemus vastab
Ulesandes pustitatud eesmarkidele.

3.7 Koostdo teiste osakondadega ja/vdi | = Valja on kujunenud koostddpartnerite

asutuste ja organisatsioonidega oma vorgustik.
padevusvaldkonnas. =  Toimub infovahetus ja koostdo
partneritega.

3.8 Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t6dga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/véi juhtkonna

algatamine. korraldusel edukalt labi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
todkorralduse  parandamiseks  voOi
muud arendusettepanekud, mis
lahtuvad ameti  vdOimalustest ja

eesmarkidest.
3.9 Vahetu juhi Uhekordsete (lesannete | = Ulesanded on tdidetud téhtaegselt ja
taitmine. korrektselt.

4, OIGUSED

Omab oigust:

= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada t6dulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdas tooks vajalikele infoslisteemidele;
= saada tooalast juhendamist ja phjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.



5.

VASTUTUS

Omab vastutust:

6.

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

toédulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

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

andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

TOOVAHENDID

Tddvahenditeks on todtaja kasutusse antud sllearvuti t6Oks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7.

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Soovitatavalt infotehnoloogiaalane kérgharidus.

Tookogemus

Soovitavalt IT-alane v6i andmestatistiku tookogemus voi tédkogemus valdkonnaga
sarnasel td6kohal vAhemalt 2 aastat.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1. Oskab vahemalt tihte voorkeelt (soovitavalt inglise
keelt) vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Andmebaasidega seotud programmeerimiskeele (SQL, PL SQL v6i muu sarnase
andmeparingukeele) oskus;

Andmemudelite lugemise oskus;

Teksti- ja andmetddtiuse pdhifunktsioonide, suhtlusvahendi (MS Office tarkvara) tundmine.




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
» Pdddleb oma t66s korge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.
= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.
Asjatundlikkus:
= Tunneb pdéhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja
parimate praktikatega.
= Seab kdrged standardid todtamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.
= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t6dks
vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.
» Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku t66ga.
Koostéovoime:
= 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 moétleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Efektiivsus:
= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab lGlesanded digeaegselt.
On slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad
[6puni.
On muutuvas keskkonnas voimeline kohanema.
Vétab vastutuse enda tegevuse eest.
Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.
Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

Poolte allkirjad:

Tooandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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