PLANEERIMISTALITUSE PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus

arendusosakonna planeerimistalitus

1.2. Ametikoht

peaspetsialist

1.3. Teenistuskoht

Erika tn 3, Tallinn

1.4. Vahetu juht

planeerimistalituse juhataja

1.5. Alluvus

planeerimistalituse juhatajale

1.5. Asendamine

peaspetsialisti asendab planeerimistalituse ametnik

2. AMETIKOHA
EESMARK

Peaspetsialisti  ametikoha  eesmdrk on  Hairekeskuse
tooprotsesside anallius, kasutusel olevate rakenduste ja teenuste
arendamise planeerimine ja véljatootatud arenduste juurutamine
ning projektides osalemine.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Sidelahenduste, kvali-
teedi hindamise ja arvuti-
tookoha teenuste arendamise
planeerimine;

Kogub ning analutsib andmeid erinevate allikatest ning teeb
ettepanekud sidelahenduste, kvaliteedi hindamise ja arvuti-
tookoha teenuste arendamiseks. Planeerib arendused kasutaja-
mugavusest ja teenuse funktsionaalsuse efektiivsusest lahtudes.
Arendab kvaliteedi hindamise keskkonda.

3.2. sidelahenduste, kvali-
teedi hindamise ja arvuti-
tookoha teenustega seotud
tehniliste keskkondade
arendustele kaasaaitamine;

Omab (levaade ja teadmisi sidelahenduste, kvaliteedi hindamise
ja arvutitdokoha teenustega seotud tehniliste keskkondade ja
lahenduste kohta. Aitab kaasa ja osaleb seotud tehniliste
keskkondade ja lahenduste arendamisel.

3.3. kasutajate vajaduste
valjaselgitamine ning nduete
méaaramine;

Kogub ja analiilisib kasutajate ja Hairekeskuse tootajate
teenistujate poolt edastatud vajadused, ettepanekud
sidelahenduste, kvaliteedi hindamise ja arvutitdékoha teenuse
arendamiseks ning madrab néuded teenustele.

3.4. arendustellimuste ette-
valmistamine ja koostamine;

Valmistab ette, koostab ja vormistab arendustellimusi vastavalt
madratud nduetele.

3.5. info vahendamine
Héirekeskuse ja partnerite
vahel arenduste osas;

Oigeaegselt viib 14bi info vahendamise protsessi ning vastutab
arendust puudutava info vahendamise eest Hairekeskuse ja
maaratud partnerite vahel.

3.6. arendusttode taitmise
jalgimine ja kontrolli
teostamine;

Jalgib ja teostab kontrolli tellitud t66de ja arenduste taitmise tle,
teeb ja edastab ettepanekud, mérkused ja muu vajaliku info
partneritele ja Hairekeskuse teenistujatele.

3.7. valmistatud
arendustodde vastuvotmine,
testimise korraldamine ja
labiviimine, testimises
osalemine;

Votab vastu arendustédd, kontrollib teostatud tdode ja arenduste
vastavust arendustellimuses méaaratud nbuetele. Korraldab ja viib
testimist labi, vajadusel kaasab ka Hairekeskuse teiste
struktuuritiksuste teenistujaid. Osaleb testimises.

3.8. testimisel osalenute
tagasiside kogumine;

Kogub, Kklassifitseerib ja analiisib testimise kaigus saadetud
andmeid. Valmistab ette ning koostab nduetele vastava kirjaliku
aruande testimise tulemustest.

3.9. arenduste juurutamisele

Seoses arenduste juurutamisega, vastutab tootajate valjadppe




kaasaaitamine, dppe- ja
juhendmaterjalide
ettevalmistamine;

ettevalmistamise ja korraldamise eest. Valmistab ette valjaGppe
labiviimiseks vajalikud materjalid ja juhendid.

3.10. arendustega seotud
valjabppe labiviimine;

Korraldab ja viib labi valjadpet juurutatud arenduste osas,
vajadusel kaasates Hairekeskuse teenistujaid.

3.11. hédaabiteadete menet-
lemise ja kvaliteedi hinda-
mise keskkondadesse vaja-
like muudatuste sisseviimine;

Viib hddaabiteadete menetlemise ja kvaliteedi hindamise
keskkondadesse sisse vajalikud muudatused. Parandab ja
taiendab oma Giguste piires andmeid.

3.12. héadaabiteadete menet-
lemise ja kvaliteedi hinda-
mise Oiguste haldamine ja
administreerimine;

Haldab hé&daabiteadete menetlemise ja kvaliteedi hindamise
kasutajakontosid ja 6igusi, osutab kasutajatele abi olemasolevate
andmete sisestamisel ja muutmisel.

3.13. osalemine side-
lahenduste, pohirakenduste,
IT-lahenduste teenuste ja
t06protsessidega seotud
toogruppide toos;

Osaleb  pdhirakenduste, IT-lahenduste,
t0oprotsessidega seotud toogruppide toos.

sidelahenduste ja

3.14. tooprotsesside,
sidelahenduste, IT-teenuste ja
kvaliteedi hindamise
protsesside anallitsimine
ning kirjelduste ja
kasutusjuhendite koostamine;

Kogub, analliisib, ette valmistab ja koostab tooprotsesside,
sidelahenduste, IT-teenuste ja kvaliteedi hindamise kirjeldused ja
kasutusjuhendid  vastavalt Kkirjelduste koostamise nduetele.
Vastutab dokumentide digeaegse tdiendamise eest.

3.15. osalemine tooprotsessi
reguleerivate dokumentide
valjatootamisel ja
kaasajastamisel

Omab tlevaade tooprotsessi reguleerivate dokumentidest. Osaleb
dokumentide analttsimisel, véljatodtamisel ja kaasajastamisel.
Osaleb dokumentide muudatuste ja ettepanekute valjatdotamisel.

3.16. osalemine Hairekeskuse
projektides;

Omab tlevaade Hairekeskuse projektidest. Osaleb Hairekeskuse
projektides.

3.17. raportite ja aruannete
koostamine;

Koostab statistiliste aruandeid. Koostab statistiliste andmete
pdhjal anallilise, Ulevaateid ja teisi materjale.

3.18. rakenduste ja IT-
lahenduste kasutusjuhendite
koostamine;

Koostab rakenduste ja IT-lahenduste kasutusjuhendid.

3.19. Hairekeskuse
susteemide ja teenuste
kasutajate abistamine ja
ndustamine;

Abistab ja ndustab kasutajaid ja teenistujaid sisteemide
kasutamisel ning korraldab kasutajatel ja teenistujatel tekkivate
probleemide asjakohase ja viivitamatu lahendamise.

3.20. Hairekeskusele vajalike
IT vahendite tellimine;

Tegeleb vajalike vahendite otsimise ja tellimisega vastavalt
méaé&ratud nduetele.

3.21 téidab
planeerimistalituse juhataja ja
arendusosakonna juhataja
korraldusel muid k&esolevast
ameti-juhendist
mittetulenevaid Uhekordseid
ulesandeid.

Vastutab, et saadud Ulesanded oleksid tdidetud korrektselt ja
Oigeaegselt.




4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus Korgharidus.

4.2. Tobkogemus Eelnev téokogemus planeerimisvaldkonnas vai info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia valdkonnas.

4.3. Teadmised ja oskused Arvutissiisteemide tundmine ja nendes orienteerumise

oskus, info- ja  kommunikatsioonitehnoloogia
vahendite kasutamise oskus .

4.4. Arvutioskus Dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Word,
MS Excel, MS Internet Explorer, MS Qutlook, Open
Office, modelleerimisvahendite tundmine.

4.5. Keeleoskus Véahemalt (ihe vddrkeele valdamine kesktasemel.

4.6. Isikuomadused Kohusetundlikkus, dokumenteerimise oskus, tépsus,
hea ja korrektne suhtlemisoskus, analliisi-, otsustus- ja
vastutusvbime, pingetaluvus, usaldusvaéarsus, iseseisva
t6d oskus, infoststeemide ja sidelahenduste alased
teadmised.

5. KOHUSTUSED

Peaspetsialistil on kohustus:

5.1. tunda véga hasti Hairekeskuse tegevusvaldkondi ning olla kursis nende arengutega;

5.2. tagada arendustegevust puudutava dokumentatsiooni valjatddtamist ja kaasajastamist;

5.3. téita kdesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi nduetekohaselt, tapselt ja
Oigeaegselt;

5.4 kaituda korrektselt, viisakalt, vaarikalt ja véljapeetult nii kolleegide
kui partneritega ning valtida tegevust, mis voib heita varju ametile ja Hairekeskusele.

5.5. hoiduda t66andja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste
taitmist vOi kahjustavad teiste teenistujate vOi kolmandate isikute vara;

5.6. kéituda teenistuses ja valjaspool to0aega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja ametniku
eetikanorme arvestades;

5.7. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks moeldud informatsiooni;

5.8. kasutada teenistuslike Ulesannete taitmiseks tema k&sutusse antud vara sihiparaselt ja
heaperemehelikult.

6. OIGUSED

Peaspetsialistil on digus:

6.1. saada teavet, mis on vajalik kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste
taitmiseks;

6.2. kaasata vastavalt korraldustele ja kokkulepetele planeerimistalituse padevusse kuuluvate
kisimuste lahendamisele teiste struktuuritksuste ja valjaspool struktuuritiksusi asuvaid
teenistujaid;

6.3. saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt voimalustele;

6.4. teha ettepanekuid Héairekeskuse t60 paremaks korraldamiseks;

6.5. saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke t66vahendeid,;

6.6. teha paringuid riiklikest registritest, mis on vajalikud kéesoleva ametijuhendiga ettenahtud
teenistuskohustuste taitmiseks;

6.7. keelduda taitmast digusaktidega vastuolus olevaid tlesandeid ja korraldusi;

6.8. juhtida planeerimistalituse juhataja tahelepanu ametijuhendijargsete pdhitlesannete taitmise
takistustele ja nende pBhjustele.




