Toolepingu nr 9-6/71-2 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

Testjuht

Arendusosakonna arendustalitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja Talitusejuhataja

Peaspetsialisti voi
arianaltdtikut

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on sotsiaalkaitse infostisteemi ja sotsiaaltoetuste — ja teenuste
andmeregistri arendustddde testimiseks andmete ettevalmistamine, testimise korraldamine

ja koordineerimine seotud osapooltega.

3. TOO- VOI TEENISTUSULESANDED

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Testimiseks vajalike testlugude
ettevalmistamine.

» |T arendust6ode (sh vigade
parandamine) testimisteks vajalikud
testlood on ettevalmistatud.

» Testlugudes vajalikud andmed on tellitud
koostdds TEHIK-uga

3.2 Testimiste korraldamine.

» Kontrollitud on testkeskkondade
valmisolekut ja ajakohasust
testsessiooni [abiviimiseks.

» Testimiseks vajalik info on testijatele
edastatud.

» Testimised on Iabi viidud laiaulatuslikult
ja tahtaegselt.

» Tagatud on testsessioonil taheldatud
vigade operatiivne ja Uksikasjalik
raporteerimine.

= Testraportid on koostatud vastavalt
nduetele ning kokkulepitud tahtajaks

3.3 Testimise koordineerimine ja koostoo
seotud osapooltega.

» Toimub infovahetus ja koost66 TEHIK-u
ja kolmandate osapooltega.

3.6 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

» Muud té6ga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/véi vahetu juhi
korraldusel edukalt labi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
Uksuse ja oma tdokorralduse
parandamiseks voi tddvaldkonna
arendamiseks.

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

» Valja on kujunenud koostddpartnerite
vorgustik.

= Toimub infovahetus ja koost6o
partneritega.

3.8 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

=  Muud td6ga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt 1abi viidud.




= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

3.9 Vahetu juhi ihekordsete Ulesannete = Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja
taitmine. korrektselt.

4. OIGUSED

Omab 6bigust:

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada t6dulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdas tooks vajalikele infoslsteemidele;

= saada to6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires tdo6riuhmades, koolitustel jne.

5.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

VASTUTUS

Omab vastutust:

6.

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

toéoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

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

andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

TOOVAHENDID

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

7.

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Soovitatavalt infotehnoloogia alane kérgharidus.

Téokogemus

Soovitatavalt 3-aastane t66kogemus ametikoha tédvaldkonnas.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.

Arvutikasutamise oskus

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




Tooks vajalikud kompetentsid
Kliendikesksus:
= Huvitub Uhiskonna hetkesuundumustest ning analliiisib nende mdju ametile ja
klientidele.
= Lahtub td66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest, kindlustades
kvaliteetse teenuse.
» Paddleb oma t60s kdrge 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 t6oks
vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.
» Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku té6ga.
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 motleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Uuendusmeelsus:
= oleme ennetavad, votame Kkiiresti omaks uued Ildhenemised ja tehnilised
lahendused.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

Poolte allkirjad:

Toéoandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Indrek Holst Lilia Kadak

Peadirektor
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