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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Arendus- ja finantsosakond, arendustalitus
Teenistuskoht Uldkomponentide omanik
Vahetu juht Juhtivspetsialist (Uldkomponendid)
Alluvad -

Teenistuja asendab

Juhtivspetsialist vdi talituse juhataja maaratud teenistuja

Teenistuja asendaja

Juhtivspetsialist vdi talituse juhataja maaratud teenistuja

Teenistuskoha eesmark

Uldkomponendi isikuandmete halduse juhtimine ja arendamine

Ametikoha grupp

Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse t66lepingus

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Uldkomponendi
halduse juhtimine.

isikuandmete

Uldkomponendi isikuandmete haldus
(Gdldkomponent) seotud x-tee
andmevahetusteenused ja manuaalsed
andmevahetused (sisse, valja, SKA

infosusteemide  vahelised) ning andmete
kuvamine infosusteemides vastavad SKA
teenuste vajadusele ja on kooskdlas kehtivate
bigusaktidega.

Uldkomponendi kohta on olemas kokkulepitud
kaardistused ja kirjeldused ning ariline, tehniline ja
juriidiline dokumentatsioon.

Uldkomponendiga seotud térked ja probleemid on
fikseeritud (nt Jira) ning koostdds seotud
osapooltega (sisemised ja valised) operatiivselt
lahendatud.

Uldkomponendiga seotud osapoolte vahel
(sisemised ja valimised) on korraldatud selge ning
operatiivne kommunikatsioon (sh planeeritud
hooldustdddest voi ootamatutest tdrgetest).
Uldkomponendi toimimise ja éigsuse (sh saadud
andmete infosusteemi kuvamise voi infoststeemi
andmevaljadelt valjastamise) kontrollimiseks on
valja téotatud vajalikud protsessid. Monitoorimiste
kaigus avastatud vead on fikseeritud (nt Jira) ja
koostdds seotud osapooltega (sisemised ja
valised) operatiivselt lahendatud.

2.2. Uldkomponendi
halduse arendamine.

isikuandmete

Uldkomponendiga seotud arendused (uue
teenuse avamine, olemasoleva teenuse muutmine
VOi sulgemine, andmete kuvamine
infoslUsteemides) on 1abi viidud vastavalt
kehtivatele téokorralduslikele kokkulepetele.
Uldkomponendi arendusprotsessidesse on
kaasatud 0igel ajal vajalikke osapooli (SKA
sisesed ja valised, partnerid).

Uldkomponendi arendused on nduetekohaselt
dokumenteeritud (ariline, tehniline) ja nende
kasutuselevotuks on koostatud vajalik juriidiline
dokumentatsioon.

Seotud osapooltele (sisemised ja valimised) on
tehtud oGigeaegselt vajalik kommunikatsioon nii
uute kui muutunud andmevahetusteenuste kohta.




= Osaletud on teiste teenuste arenduskoosolekutel

ning antud digeaegne ja vajalik sisend
andmevahetusteenustega seotud protsesside
0sas.

» Kolmandatelt osapooltelt laekunud

uldkomponendi kasutamise ja/voi arendussoovid
on fikseeritud, anallisitud ja antud tagasiside
realiseerimisvdimaluse kohta.

2.3.

Seotud osapoolte ndustamine ja
koolitamine.

= Uldkomponendi kohta on koostatud SKA teenuste
wiki lehele kokkulepitud kirjeldused ning need on
ajakohased.

» Vajalikud néustamised on digeaegselt labi viidud.
Vajadusel on koostatud toetavad
juhendmaterjalid.

» Kokkulepitud koolitused on digeaegselt 1abi viidud.

Vajadusel on koostatud toetavad
koolitusmaterjalid.
2.4. Osalemine valdkonna | = Vajalikud ja  pdéhjendatud  Gldkomponendi
arengustrateegiate ja | arendusettepanekud on tahtaegselt esitatud.

aastaplaanide valjatdotamisel.

2.5. Enesearendamine vastavalt | = Enesearendamisega seonduvad eesmargid on
aastavestlusel kokklepitud | taidetud.
eesmarkidele.

2.6. Koostdo teiste osakondade, | = Valja on kujunenud koostddpartnerite vérgustik.
asutuste ja organisatsioonidega | = Toimub infovahetus ja koostdd partneritega.
oma padevusvaldkonnas.

2.7. Muude padevusvaldkonda | = Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on omal

kuuluvate tegevuste korraldamine.

initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel edukalt labi
viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud
valdkonna téokorralduse parandamiseks.

» Tehtud on pdhjendatud arendusettepanekud, mis
I[8htuvad ameti eesmarkidest ja vimalustes.t

oma

2.8.

Vahetu  juhi  antud muude
Uhekordsete Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja korrektselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Har

idus

Kdrgharidus vbi selle omandamine.

Erialane tookogemus

Soovitatavalt 3-aastane té6kogemus ametikoha téévaldkonnas.

Keeleoskus

tasemel B1.

Eesti keele oskus tasemel C1.
Vahemalt Ghe vddrkeele (soovitavalt inglise ja vene keel) oskus

Teadmised ja oskused

Protsessidest arusaamise, seoste loomise ning anallusi oskus.
Hea suhtlemisoskus ja tapsus.
Teenuste arendusprotsessides
programmide tundmine.

ja kirjeldamistes kasutavate

Isikuomadused

Hoolivus, asjatundlikkus, koostéévdime, uuendusmeelsus.

4. Oigused ja vastutus

Oig

used

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;
kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete
infoslisteemidele;

taitmiseks vajalikku

infot, sh ligipadse t6oks vajalikele

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;
vastu votta otsuseid oma padevuse piires.




Vastutus

= tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele oigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tooUulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= teenistusllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu 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.

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.
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