KINNITATUD
Sotsiaalkindlustusameti peadirektori
20.12.2024 kaskkirjaga nr 186

Lisa 7
AMETIJUHEND

1. Uldosa

Struktuuriiksus Arendusosakond, arendustalitus

Teenistuskoht Peaspetsialist (valdkonna tugi)

Vahetu juht Juhtivspetsialist (kasutajatugi)

Alluvad -

Teenistuja asendab Peaspetsialist, juhtivspetsialist

Teenistuja asendaja Peaspetsialist, juhtivspetsialist

Teenistuskoha eesmark | Andmeparingute  tegemine  Sotsiaalkindlustusameti  (amet)
infoslisteemidest, pensionite ja sotsiaalvaldkonna toetuste,
hdvitiste valjamaksu moodustamine ning seotud vajalike
funktsionaalsuste toimimise, andmete olemasolu ja korrektsuse
kindlustamine oma padevusvaldkonna piires.

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused Eritingimused maaratakse td6lepingus.

2. Peamised teenistusitilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Andmeparingute valjatootamine ja
teostamine ameti infoslisteemidest.

» AnallUsideks, statistikaks ja teenuste
igapaevaseks juhtimiseks vajalik
informatsioon on kattesaadav, Uheselt

moistetav ja korrektne.

2.2. Igakuulise pensionide, toetuste, hlvitiste

» Valjamaksete formeerimine on labi viidud

Oigeaegse valjamaksu formeerimise | digeaegselt ja korrektselt.
teostamine vastavalt juhenditele.
2.3. Valjamaksu- ja kinnipidamiste | = Valjamaksu- ja kinnipidamiste nimekirjad on

nimekirjade moodustamine Uleandmiseks
ameti vastavale Uksusele.

moodustatud ja Ule antud.

2.4. Klassifikaatorite parameetrite muudatuste

sisse viimine infoslUsteemidesse.

= Infosusteemi klassifikaatorid/parameetrid on
aja- ja asjakohased.

2.5. Osakondade teenistujate ndustamine
SKAIS infoslisteemi kisimustes
valdkondades: peretoetused,

vanemahuvitis.

» Teenistujad on ndustatud to0ks vajalike
toimingute teostamise osas.

2.6. Vajalike andmete muudatuste tellimine
andmebaasides vastavalt ametikoha

padevusele.

» Partnerilt on tellitud vajalikud muudatused
andmete parandamiseks.

2.7. Infosusteemide arendusprotsessides (sh
testimises) osalemine ja vajaliku sisendi

andmine oma todvaldkonna padevuse

» Infosuisteemi arendamiseks on antud vajalik
sisend.
= Arendusprotsessis antud Uulesanded on

piires. taidetud korrekiselt.

2.8. Andmekvaliteedialaste ettepanekute | = Ametikoha padevuse olevate andmete
tegemine, kvaliteedi kontrollimise kvaliteedi osas on rakendatud
protseduuride valjatootamises osalemine kvaliteedikontrollid ja vigaste andmete
ning  kvaliteedikontrollideks  vajalike | avastamiseks/parandamiseks on  vélja
paringute teostamine. to6tatud protseduurireeglid voi ettepanekud.

2.9. Ettepanekute  tegemine ametikoha | = Tehtud on pdhjendatud

padevuse ulatuses.

arendusettepanekuid, mis lahtuvad ameti
eesmarkidest ja voimalustest.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
valdkonna tddkorralduse parandamiseks.

2.10. Koostdd teiste osakondadega ja/voi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

» Vdlja on kujunenud koostddpartnerite
vorgustik.
» Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.




2.11. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t6dga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/véi juhtkonna
algatamine. korraldusel edukalt labi viidud.
» Tehtud on pbéhjendatud ettepanekud
todkorralduse parandamiseks v6i muud
arendusettepanekud, mis Ilahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

2.12. Vahetu juhi Uhekordsete ilesannete | = Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja

taitmine. korrektselt.

3. Teenistuskoha taitjale esitatavad néuded

Haridus Soovitavalt IT-alane kdrgharidus

Erialane tookogemus Soovitavalt [T-alane vdi andmestatistiku tddkogemus voi

tookogemus valdkonnaga sarnasel tookohal vahemalt 2 aastat.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.

Teadmised ja oskused Andmebaasidega seotud programmeerimiskeele (SQL, PL SQL

vdi muu sarnase andmeparingukeele) oskus;

Andmemudelite lugemise oskus;

Teksti- ja andmetddtluse pdhifunktsioonide, suhtlusvahendi (MS
Office tarkvara) tundmine.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovoime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadse t60ks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rUhmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

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

tooulesannete 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 infosUsteemide 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 tddkorralduse muutumisel.




