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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuritiksus Arendusosakond, arendustalitus
Teenistuskoht Peaspetsialist (SKA kasutajatugi)
Vahetu juht Juhtivspetsialist (kasutajatugi)
Alluvad -

Teenistuja asendab

Peaspetsialist, juhtivspetsialist

Teenistuja asendaja

Peaspetsialist, juhtivspetsialist

Teenistuskoha eesmark

nduetekohase ja

vastava
arendusprotsessis.

Osakondade poolt maaratavate pensionide, toetuste ja hivitiste
Oigeaegse
sotsiaalkaitse infosUsteemis (SKAIS), teenistujate ndustamine
valdkonna

valjamaksu  moodustamine

kisimustes ja osalemine SKAIS

Ametikoha grupp

Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse t66lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded Oodatavad tulemused

2.1. Igakuulise pensionide, toetuste, huvitiste | = Pensionide, toetuste, hivitiste digeaegne
digeaegse véljamaksu formeerimise | ja nduetekohane valjamaks on tagatud.
teostamine vastavalt SKAISi juhenditele.

2.2. Valjamaksunimekirjade moodustamine ja | = Valjamaksunimekirjad on moodustatud,
nummerdamine kojukandena maksmiseks nummerdatud ja Ule antud.
ning Uleandmiseks Sotsiaalkindlustusameti
(amet) vastavale Uksusele.

2.3. Valjamaksunimekirjade moodustamine | = Valjamaksunimekirjad on koostatud ja Ule
pankade kaudu maksmiseks ning | antud.
nimekirjade Uleandmine ameti vastavale
Uksusele.

2.4. Pensionide, toetuste, huvitiste valjamaksu | = On olemas aruandlus valjamaksete
statistiliste aruannete koostamine. kohta.

2.5. Osakondade  teenistujate ndustamine | = Teenistujate infoslisteemide kasutamise
infosUsteemide  kUsimustes  jargmistes | oskused on tagatud.
valdkondades: kahjuhdvitis, kuriteoohvri
hivitis.

2.6. SKAISi pusiparingute teostamine ning | = Pensionikindlustuse registri andmed on
andmete Kkorrastamise tagamine nende | Kkorrastatud ja terviklikud.
paringute vdi muust allikast saadud info | = On tagatud pensionikindlustuse registri
pdhjal. andmete korrastatus.

2.7. Osalemine SKAISI arendusto0 | = Lahtellesanne on koostatud vastavalt
lahteulesande koostamisel. kehtestatud reeglitele.

» Lahtellesanne on arendustdd teostajale
Uheselt arusaadav.
2.8. SKAIS-i arendustdo testimine. = ArendustOo0s ei esine vigu.
» Arendustdéd tulemus vastab lahte-
Ulesandes puUstitatud tulemustele.

2.9. Péaringute teostamine sotsiaalkaitse | = Andmed on andmesoovijatele
infosUisteemist ning arstliku ekspertiisi | valjastatud.
andmekogust.

2.10. Osakonna too6taja ajutisel puudumisel | = Kasutajate juurdepaasudigused andme-

teistele tdotajatele SKAIS kasutajadiguste
andmine riikliku pensionikindlustuse registri
andmete too6tlemiseks vastavalt kinnitatud
puhkusegraafikule vdi digustatud isiku poolt
esitatud t66taja asendamise korraldusele.

baasidele on vastavuses ametijuhendites
satestatud teenistuskohustustele.




2.11. SKAISi kasutajakontode loomine jarollide | = SKAIS kasutajatele on digeaegselt

omistamine  osakondade teenistujatele | tagatud kasutajakontod ja rollid.
vastavalt kooskdlastatud taotlusele.

2.12. SKAIS rakendustugi: SKAIS probleemide | = Arvutikasutajatel on olemas tugiisik

anallus ja lahenduste leidmine, pédrdumiste
suunamine.

2.13. Koostdd teiste osakondadega ja/vdi | = Valja on kujunenud koostbopartnerite

asutuste ja organisatsioonidega oma | vorgustik.
padevusvaldkonnas. = Toimub infovahetus  ja koostdd
partneritega.

2.14. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud té6ga seotud tegevused ja

tegevuste korraldamine ja uuenduste | projektid on omal initsiatiivil ja/voi

algatamine. juhtkonna korraldusel edukalt labi viidud.

» Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
todkorralduse parandamiseks vo6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

2.15. Vahetu juhi Uhekordsete Ulesannete | = Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja

taitmine. korrektselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Soovitatavalt infotehnoloogia alane kérgharidus.

Erialane to6kogemus Soovitatavalt 3-aastane tdé6kogemus ametikoha téévaldkonnas.
Keeleoskus Eesti keele oskus vdhemalt tasemel C1.

Teadmised ja oskused Kasutab teksti- ja andmet6otluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja

kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, anallusimiseks,
salvestamiseks ja edastamiseks, ideede valjendamiseks ning
suhtlemiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtodd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t00 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipddse t60ks vajalikele
infosUusteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

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

toéoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihipdrase 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 tddkorralduse muutumisel.




