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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

Peakasutaja

Huvitiste osakond (pensionivaldkonna tiim)

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Pensioni valdkonna juht Peakasutaja

Peakasutajat

2. EESMARK

Ametikoha eesmark on teenuse rakenduste ja protsesside igapaevase toimimise tagamine,
arendamine ning parendamine koost60s teenuse juhiga.

Tegemist on riigikaitselise todkohustusega ametikohaga.

3. TEENISTUSULESANDED

Pohilillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Teenuse protsesside ja rakendus(t)e
funktsionaalsuse, ariloogika ja arireeglite ning
sellega seotud x-tee teenuste ning
automaatprotsesside toimimise tundmine.

= Tagatud on teenuse sujuv toimimine.

3.2 Rakenduse puhul ilmnevate tehniliste
probleemide lahendamise korraldamine.

= Tehnilised probleemid on lahendatud.

3.3 Rakenduste katkestustest ja kriitilistest

= Teenuse juhti on teavitatud ning meetmed

vigadest teenuse juhi teavitamine. katkestuste ja vigade kd&rvaldamiseks
rakendatud.

3.4 Tagasiside andmine vigade raporteeri- |= Vead on kérvaldatud, kasutajad

jatele  lahendusaegade, tulemuste ja informeeritud.

hetkeolukorra kohta.

3.5 Teenusega seotud protsessikirjelduste, |= Dokumentatsioon ja andmed on

juhendite ning aridokumentatsiooni
Confluences ja arendusvajaduste piletite
Jiras ajakohasena hoidmine ja haldamine.

korrastatud ja ajakohased.

3.6 Rakenduste kasutajatele koolituste
ettevalmistamine ja labiviimine.

= Koolitused on Iabiviidud.
= Rakenduste kasutajad oskavad rakendusi
kasutada.

3.7 Teenuse juhile
ettepanekute tegemine.

arendusvajaduse

= Arendusvajaduse ettepanekud on tehtud.
= Teenus on kvaliteetne ja klientide huvidele
vastav.

3.8 Uute arendusvajaduste ja -ettepanekute

= Arendusvajaduste ja -ettepanekute

eelanallilsi teostamine koostdds teenuse eelanallidsid on teostatud.

juhiga. = Lahtellesanded on  pobhjalikud ja
asjakohased

3.9 Arendusprojektides osalemine ja |= Arendusprojektid vastavad [&hte-

vajadusel arendustédde raames arenduste Ulesandele ja on ellu viidud vastavalt

juhtimine, teostatavate t66de seisu ja ajakavale.

ajakavast kinnipidamise jalgimine.

3.10 Arendustoode testimise labiviimise |= Arendustoodd on testitud, vead kdrvaldatud

korraldamine ning testimises vajaduspéhiselt
osalemine.

ning  vastuvbetud t66d  vastavad

lahtellesandele.




3.1 Teenuse juhile arendustbode
kokkuvotete tegemine ning projektide
plaanipéarast kulgemist takistavatest
tegevustest ja asjaoludest teavitamine.

Ulevaade arendustddde olukorrast on
ajakohane.

3.12 Teenuse juhiga koostdos

Kliendid ja kasutajad oskavad teenuseid

kommunikatsiooni korraldamine teenuse kasutada.
|oikes.
3.13 Teenuseomanikule ja  pensioni Teenuseomanikud  on  informeeritud

valdkonna juhile ettepanekute tegemine
ariprotsesside  muutmiseks ning  uute
lahenduste pakkumine.

vajalikest muudatustest ja on antud sisend
teenuse parandamiseks.

3.14 Koostdéd tegemine teiste ameti

Vélja on kujunenud koostoopartnerite

osakondade, klientide, asutuste ja vorgustik.
organisatsioonidega oma  padevusvald- Toimub infovahetus ja koostdd
konnas. partneritega.

3.15 Ettepanekute tegemine téokorralduse
lihtsustamiseks ja parandamiseks.

Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
valdkonna todkorralduse lihtsustamiseks.

= Tehtud on pdhjendatud arendus-
ettepanekud, mis  lahtuvad  ameti
eesmarkidest ja vdimalustest.

3.16 Muude padevusvaldkonda kuuluvate |= Muud tédga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine. on omal initsiatiivil ja/véi juhtkonna

korraldusel edukalt 1abi viidud.

4, OIGUSED

saada téoulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuritiksustelt;
osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;

taotleda vajalikke to6vahendeid ja -tingimusi;

esindada ametit oma valdkonna piires to6rUhmades, koolitustel jne;

saada ligipaas t6oks vajalikele infosusteemidele.

5. VASTUTUS

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

= tddulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

» tddllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepaasupiiranguga
teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

» andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

6. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Soovitavalt kérgharidus

Todkogemus

Vahemalt 2-aastane td6kogemus ametiasutuse voi ametikoha té6évaldkonnas.

Valdkonnapohised teadmised ja oskused

Riigi pdhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku haldust reguleerivate
oigusaktide tundmine.

Vaga hea huvitisi reguleerivate digusaktide tundmine.




Keeleoskus

Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Ghe voorkeele (soovitavalt inglise voi vene keel) oskus vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetootiuse pohifunktsioone. Kasutab info- ja
kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, anallilisimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Puaddleb 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 korged standardid t66tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

» Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.

» Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku tdé6ga.

Koostéovoime:

= 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 motleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= QOrganiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded digeaegselt. On

susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad [6puni.

On muutuvas keskkonnas véimeline kohanema.

Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Uuendusmeelsus:

= Oleme ennetavad, votame kiiresti omaks uued Idhenemised ja tehnilised lahendused.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja moéjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja puhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Analilsi- ja uldistusvoime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analtitsib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, ndeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot otsuste
vastuvotmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nbuetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel markab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tahelepanu.

= Empaatiavéime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
moistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

= Juhendamisoskus: Aitab kaastootajatel leida nende t00s uusi vbéimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voéimaldab kaastooétajatel vastutust votta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab Ules positiivsust ja entusiasmi, aitab
lahendada probleeme.

= Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vdimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.




= Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
té6vdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse vdi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras vdi suure tdokoormusega. 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.

= Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid,
loob suhteid ja suhete vodrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sdbralik. Vétab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor
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