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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuritiksus Uldosakond, teabehalduse talitus
Teenistuskoht Uldkomponentide omanik
Vahetu juht Teabehalduse talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab

Talituse juhataja, peaspetsialist

Teenistuja asendaja

Talituse juhataja, peaspetsialist

Teenistuskoha eesmark

Dokumendi-, teabe- ja andmehalduse valdkonna tldkomponentide
haldamine ja arendamine SKAIS ja STAR infosusteemides.
Asutuse andmetest Ulevaate omamine, andmekasutuse jalgimine,

andmekvaliteedi
hoidmine.

juhtimine

ja andmekirjelduste ajakohasena

Ametikoha grupp Tobtaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse t66lepingus

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Dokumendi-, teabe- ja andmehalduse
valdkonna tldkomponentide haldamine.

» Komponentide tédga seotud vead on
vastavalt satestatud padevusjaotusele kas
lahendatud vbi edastatud lahendamiseks
kolmandale osapoolele.

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

» Komponendid toimivad korrektselt vastavalt
kasutajate vajadustele.

seotud

juhendite  ning
ajakohasena
Teistesse

sh

2.2. Uldkomponentidega
protsessikirjelduste,
aridokumentatsiooni
hoidmine ja haldamine.
protsessidesse sisendi andmine,
teabehalduskorda sisendi andmine.

» Dokumentatsioon ja andmed on esitatud,
korrastatud ja ajakohased.

» Teenustepesas on aja-
informatsioon.

= Teistesse protsessidesse on sisend antud.

ja asjakohane

2.3. Kasutajate ndustamine ja koolitamine
ning lepinguliste partneritega suhtlemine

komponentidega seotud teemadel.

= Komponentidega seotud materjalid
(juhendid, lepingud, kirjeldused, skeemid,
iseteeninduse stiiliraamat) on ajakohased ja
kasutajatele kattesaadavad.

» Kasutajad ja lepingulised partnerid on
saanud aja- ja asjakohast teavet.

» Kasutajatele ja lepinguliste partneritele on
operatiivselt ja efektiivselt edastatud info
komponentide td6ga seotud probleemide voi
muudatuste kohta.

2.4. Uldkomponentide arenduste I|&biviimise
koordineerimine koostoos

teenuseomaniku, TEHIK ja arendajaga.

» Arendustegevuse  |abiviimisel  antakse
arendusmeeskonnale vajalikku  sisendit
tahtaegselt.

» Arendustédde testimises on testlood

kirjeldatud, testimises osaletud.
= Testimise kokkuvotted edastatud.

2.5. Talituse juhile arendusvajaduste ning

toéokorralduslike ettepanekute tegemine.

= Arendusvajaduste ja  tdokorralduslikud
ettepanekud on tehtud.

2.6. Talituse juhile arendustdé6de kokkuvotete

tegemine ning projektide plaaniparast

» Ulevaade arendustoéde olukorrast

ajakohane.

on




kulgemist takistavatest tegevustest ja
asjaoludest teavitamine.

2.7. Andmehalduse juurutamine asutuses, | * Andmehalduse poéhimdtted on koigile
andmekvaliteedi jalgimine ja | osapooltele selgitatud.
parendamine. » Andmehalduse uldvaade, sh juhised ja WIKI
teenuse leht on koostatud.
» Andmekvaliteedi parendamisele on sisendid

koostatud
= Kvaliteedikontroll on teostatud,
teenistujatele vigade olemasolu selgitatud.
2.8. Andmekirjelduste ja arisénastike | = Andmekirjeldused on loodud ja
ajakohasena hoidmine. ajakohastatud rakendustes ning vajadusel

esitatud kolmandatele osapooltele.
» Arisbnastikud on ajakohastatud vastavalt
rakenduste uuendustele.

2.9. Sotsiaalministeeriumi haldusala heaolu | = T6drihmades on osaletud, ettepanekuid
valdkonna andmepdhise juhtimise asutuse vaates on esitatud
juurutamise protsessis osalemine

2.10. Koostdd teiste teenistujatega, ameti | = Valja on kujunenud koostddpartnerite
osakondade, ministeeriumitega ja teiste vorgustik.

organisatsioonide/liitudega oma | = Toimub vajaduspdhine infovahetus ja
vastutusvaldkonnas. koostdd ameti osakondade ja teiste seotud
osapooltega.

2.11. Panustamine talituse strateegia ja | = Parimate tootulemuste saavutamiseks on
tooplaani valjatootamisesse ja selle | antud omapoolne panus lahtudes

elluviimisesse. Tooplaanis antud | ametikohaga kaasnevatest

Ulesannete taitmine. professionaalsetest ja spetsiffilistest
oskustest.

2.12. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t6d6ga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine. on omal initsiatiivili ja/vdi juhtkonna

korraldusel edukalt 1abi viidud.

2.13. Vahetu juhi Uhekordsete Ulesannete | = Ulesanded on tdidetud tahtaegselt ja
taitmine. korrektselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus IT-alane kérgharidus.

Erialane tookogemus Vahemalt 3-aastane to6kogemus ametiasutuse vdi ametikoha
toovaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keel — kdrgtase
Inglise keel vdi vene keel — kesktase

Teadmised ja oskused Riigi péhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku

haldust reguleerivate digusaktide tundmine.

Selge ja veenev kirjalik ja suuline enesevaljendusoskus.

Oskus iseseivalt oma t66d korraldada, initsiatiivikus, algatusvdime.
Anallusi ja seoste ndgemise oskus.

Hea tegevuste planeerimise ja koordineerimise oskus.
Tavaparase kontoritarkvara, tabeltootlus- ja esitlusprogrammide
kasutamisoskus.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostédvoime, uuendusmeelsus,
kliendikesksus, suhtlemis- ja méjutamisoskus, juhendamisoskus,
avatud motlemine, pingetaluvus, empaatilisus, Kkorrektsus,
efektiivsus, analllsi- ja Uldistusvbéime.

4. Oigused ja vastutus

Oigused
= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;
» kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;




saada tdoulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipddse t6dks vajalikele
infostisteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires td6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

tédulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele oigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

toodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusilesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu 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.

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.




