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1. Uldosa
Struktuuriiksus Arendus- ja finantsosakond, arendustalitus
Teenistuskoht Juhtivspetsialist (kasutajatugi)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad Peaspetsialistid

Teenistuja asendab

Peaspetsialist, juhtivspetsialist, talituse juhataja

Teenistuja asendaja

Peaspetsialist, juhtivspetsialist, talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

Kasutajatoe peaspetsialistide t60 juhtimine ja korraldamine.

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse t66lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Kasutajatoe valdkonnaga seotud

ulesannete taitmise korraldamine.

» Meeskonna t606 on susteemne ja tulemuslik.

= Tooprotsessid on kokku lepitud ja toimivad.

» Tddkorraldus ja vastutus on kasutajatoe
peaspetsialistidele arusaadav ja sellest
[&htutakse tooUlesannete taitmisel.

» Kasutajate rahulolu on tagatud.

2.2 Kasutajatoe valdkonnaga seotud
todplaanide valjatéotamine ja aruandluse

korraldamine.

» Koostdds talituse juhatajaga téoplaanide
sisendid on antud tahtaegselt ja
pdhjendatult.

» Olemas susteemne Ulevaade kasutajatoe
toimimisest (sh kasutajate rahulolust) ning

koostods  talituse juhatajaga  toimub
regulaarne tddétulemuste ja tagasiside
analius.

2.3 Kasutajatoe peaspetsialistide

puhendumuse ja padevuse tagamine.

» Koostdos talituse juhatajaga tdotajatele on
pustitatud selged ootused ja motiveerivad
eesmargid.

» Tdotajatele on tagatud vajalik juhendamine
ja tugi keerulistes valjakutsetes.

» Tdotajate to6tulemusi hinnatakse
objektiivselt ja tddtajatele on tagatud aus ja
avatud tagasiside soorituse kohta.

2.4 Infovahetus ja koostd6 tagamine.

» Meeskonna likmed on vajalikul maaral
informeeritud ja kaasatud.
» Toimib ladus koostdd talituse ja osakonna

siseselt ning teiste Sotsiaalkindlustusameti

(amet) struktuuritiksustega ja
koostddpartneritega (sh IT-asutuse
vastavate Uksustega).
2.5 SKA kasutajatoe lUlesannete taitmine. = Ulesanded taidetud tahtaegselt ja

kvaliteetselt.

» Infoslisteemide kasutajad on saanud
asjakohast teavet.

» Kasutajate juurdepaasudigused on
omistatud, peatatud ja I6petatud

digeaegselt.

2.6 Otseste alluvatega aastavestluste ja

vajadusel Uks Uhele vestluste labiviimine.

= Kokkuleppel talituse juhatajaga vestlused on
viidud 1abi digeaegselt.

2.7 Muude vastutusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste

algatamine.

» Muud tdédga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivii ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt 1abi viidud.




» Tehtud on pbéhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks vdi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

2.8 Vahetu juhi (hekordsete (lesannete | = Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja

taitmine. korrektselt.

3 Teenistuskoha tiitjale esitatavad n6uded

Haridus Vahemalt keskharidus, soovitav koérgharidus.
Erialane to6kogemus Vahemalt 3-aastane t66kogemus ametikoha téévaldkonnas.
Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.

Inglise keele oskus vdhemalt tasemel B1.

Teadmised ja oskused Teadmised SKAs kasutatavate infoslusteemide ja protsesside

toimimisest, seoste loomise oskus, hea suhtlemisoskus ja tapsus.
Kasutajatoes ja arendusprotsessides kasutavate programmide
tundmine.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovoime, uuendusmeelsus

4 Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtood 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 té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

toédulesannete 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 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 tédkorralduse muutumisel.




