PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus Héirekeskuse juhtkond

1.2. Ametikoht peaspetsialist

1.3. Teenistuskoht Erika tn 3, Tallinn

1.4. Vahetu juht Direktori asetéitja

1.5. Alluvus Direktori asetéitjale

1.6. Asendamine peaspetsialisti asendab direktori maaratud ametnik

2. AMETIKOHA

Peaspetsialisti ametikoha eesmark on Hairekeskuse siseste

EESMARK suuremahuliste infokommunikatsioonitehnoloogia (edaspidi IKT)
arendusprojektide elluviimise ja juurutusprotsessiga seotud
tegevuste ja infovahetuse korraldamine ja koordineerimine
erinevate osapoolte vahel.

3.

TEENISTUSULESANDED

ULESANNE VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. koostab ja korraldab Héirekeskuse IKT arendustellimused on koostatud tahtaegselt ja

Hairekeskuse IKT
arendustellimusi;

korrektselt koosto0s esitatud

elluviimiseks SMIT ile.

Arendusosakonnaga  ja

3.2.

esindab Hairekeskust
IKT projektide
elluviimisel SMIT’is ja
vahendab
asutustevahelist infot;

Tagab, et Hairekeskuse seisukohad ja prioriteedid oleksid
partnerile esitatud ning tarkvara arendus héirekeskuse tooritmiga
sobivas graafikus. Tagab, et Haéirekeskuse tootajad on
informeeritud muudatustega IKT arendusprojektide aja- ja
tegevusplaanides.

3.3. juhib Hairekeskuse

siseste IKT
arendusprojektide
labiviimiseks
moodustatud téogruppe;

Vastutab, et td6grupi t66 on tulemuslikult korraldatud. T6dgrupid
on andnud arendusprojektide edukaks elluviimiseks vajaliku
sisendi, sGnastades oma (pGhivaldkonna) soovid ja eesmargid.
Alternatiivseid lahendusi kaaludes on t66grupp argumenteeritult
soovitanud valida optimaalseima/sobivaima lahendus.

3.4.

korraldab arendus-
projektidega seotud
tegevuste dokumenteeri-
mist ja aruandlust;

Tagab, et kbik IKT arendusprojektide tegevused on Hairekeskuse
asjaajamiskorra jt protseduurireeglite kohaselt dokumenteeritud
ja vajalikud aruanded/ulevaated téhtajaliselt edastatud.

3.5.

korraldab
arendusprojektidega
seonduvate riigihangete
labiviimist;

IKT arendusprojektide juurutamisega seonduvad/toetavad
vajalikud hanked (nditeks koolitus vms) on korraldatud vastavalt
kehtivale seadusandlusele ja saavutatud hanke korraldamisel
pustitatud vajalikud tulemused ja eesmargid. Soetatud on
voimalikust parimad esemed v&i hangitud soovitud teenused.

3.6. taidab direktori voi

direktori asetéitja
korraldusel muid
kaesolevast ametijuhen-
dist mittetulenevaid Uhe-
kordseid ulesandeid.

Vastutab, et saadud Ulesanded oleksid tdidetud korrektselt ja
Oigeaegselt.




4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus Padsteala vdi muu tehniline kbrgharidus.

4.2. Tobkogemus Erialane tookogemus vahemalt 3 aastat.

4.3. Teadmised Pdhjalikud teadmised paastevaldkonnast, sh avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine.

4.4. Arvutioskus Dokumendihaldusprogrammi MS Word ja selle analoogide
tundmine, MS Internet Explorer, MS Outlook, soovitavalt MS
Project.

4.5. Keeleoskus Eesti keele valdamine kdérgtasemel kdnes ja kirjas ja védhemalt
uhe vdorkeele valdamine kesktasemel.

4.6. Isikuomadused Kohusetundlikkus, tapsus, hea suhtlemisoskus, analulsi- ja
otsustusvdime, pingetaluvus.

5. KOHUSTUSED

Peaspetsialistil on kohustus:

5.1. taita kaesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi ning direktori voi direktori
asetditja poolt antud Uhekordseid Ulesandeid néuetekohaselt, tapselt ja Gigeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks méeldud informatsiooni;

5.3. kasutada teenistuslike Ulesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihiparaselt ja
heaperemehelikult;

5.4. osaleda hairekeskuse siseste suuremahuliste KT arenduste testimisel, juurutamisel,
koolituste Iabiviimisel.

6. OIGUSED

Peaspetsialistil on digus:

6.1. saada teavet, mis on vajalik ké&esoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste
taitmiseks;

6.2. saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

6.3. teha ettepanekuid hairekeskuse t66 paremaks korraldamiseks;

6.4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

6.5. juhtida direktori voi direktori asetditja tahelepanu ametijuhendijargsete pdohitilesannete
taitmise takistustele ja nende pdhjustele.




