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HAIREKESKUSE ARENDUSOSAKONNA IT VALDKONNA TEENUSEHALDUR
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus Arendusosakonna IT valdkond

1.2. Ametikoht IT valdkonna teenusehaldur

1.3. Vahetu juht

IT valdkonna juht

1.4. Asendamine

IT valdkonna tootajad, IT valdkonna juht

1.5. Asendaja

IT valdkonna too6tajad

2. AMETIKOHA EESMARK

IT

valdkonna
Héirekeskuse pohiteenuste (hddaabiteadete vastuvotmise ja
tootlemise teenus/112 teenus ning
vastuvOotmise ja tOOtlemise teenuse/1247 teenus) jaoks
erinevate toodete ja teenuste haldustegevuste korraldamine
ja teostamine.

teenusehalduri ametikoha eesmiark on

abi- ja infoteadete

3. TEENISTUSULESANDED

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Toodete ja teenuste
haldustegevuste  korraldamine ja|
teostamine.

Toodete ja teenuste kasutajad on vajaduspohiselt]
toetatud ja juhendatud.
Loodud on toodete ja teenuste jaoks vajalik]
dokumentatsioon ning tagatud selle kaasajastamine.
Koostods tootejuhtidega ja SMIT-ga vastutab

toodete ja teenuste juhendite koostamise ja
uuendamise eest.
Toodete ja teenuste kasutamisel ilmnenud

probleemid on edastatud SMIT-le.

Jalgib, et toodete ja teenuste kéideldavus vastab
kokkulepitud teenusleppele.

Hiirekeskuse 112 ja 1247 teenustega
mtsidentidele vOoi  pdringutele on
eksperthinnang ja sisekliendid  ning
partnerid on ndustatud.
Toodete ja teenuste
haldustegevused on teostatud.

seotud|
antud
valised

muud vajalik ud

3.2. Toodete ja teenuste arenduste
planeerimine ja teostamine.

Toodete ja teenuste arenduste planeerimiseks on
antud vajalik sisend.

sisseviimise korraldamine.

- FErinevate toodete ja teenuste testimiste]l on
osaletud.

3.3. Toodete ja teenuste jaoks|] - Oma Jiguste pires on andmed parandatud jal
vajalike muudatuste ja paranduste taiendatud.




3.4. Toodete ja teenuste elutsiikli
haldus, kvaliteed1 ja
kliendirahulolu tagamine.

Toodete ja teenuste elutsiikkel on hallatud koostdos
tootejuhtide ja IT valdkonna juhiga, kliendirahulo Iyl
on korge ja teenuste kvaliteet tagatud ldbi
poordumiste ja kasutaja tagasiside analiiiisi.
Tooted ja teenused vastavad kokkulepitud
tingimustele ja on tagatud perioodiline {ilevaade
toimimisest.

3.5. Toodete ja teenuste riskide
hindamine.

Toodete ja teenustega seonduvad riskid on iga-
aastaselt hinnatud koostdos tootejuhtide ja IT|
valdkonna Juhiga ning riskide
maandamistegevustes osaletud.

3.6.  Vajadusel todgruppides
osalemine sh erinevates
siseriklikes ja rahvusvahelistes

toogruppides asutuse esindajana.

Oma vastutusvaldkonnaga seotud toogruppides on
osaletud ja todgruppide pistitatud eesmdrgid on
taidetud.

3.7. Hiirekeskuse IT wvaldkonna| - Hairekeskuse IT valdkonna koostodpartnerid on

koostoo korraldamise jal teadlikud Hairekeskuse pdhiteenuste tegevustest,

partnersuhete hoidmine ning toimimisest ja vajadustest.

arendamine.

3.8. IT valdkonnaga seotud] - IT valdkonnaga seotud {ilesanded on tdidetud

iilesannete Oiguspérase, Oiguspdraselt, tulemuslikult ja digeaegselt.

tulemusliku ja Oigeaegse tditmise

tagamine.

3.9. Oma toovaldkonda kuuluvate|] - Oma toovaldkonda  puutuvad teemad  on

teemade sise- jal siseskommunikatsioonikanalites kajastatud  ja

viliskommunikatsioon. vajalikud  viliskommunikatsiooni sisendid  vO1
vastused kommunikatsiooniosakonnale on antud.

3.10. Vahetu Juhi antud| - Ulesanded on tiidetud korrektselt ja digeaegselt.

uhekordsete ilesannete tiitmine.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus

Korgharidus

4.2. Tookogemus

Eelnev tookogemus IT valdkonnas.

4.3. Teadmised ja oskused

IT vahendite tundmine ja nendes orienteerumise oskus, IT|
vahendite kasutamise oskus. Vdga hea suuline ja kirjalik

valjendusoskus.
4.4. Arvuti kasutamise oskus Arvuti  kasutamise oskus  loppkasutaja  tasemel.
Dokumendihaldusprogrammi  tundmine, MS Office,

protsesside modelleerimisvahendite tundmine.

4.5. Keeleoskus

Viahemalt iihe voorkeele valdamine kesktasemel

4.6. Isikuomadused

Kohusetundlikkus, tipsus, hea suhtlemisoskus, analiiiisi-,
otsustus- ja vastutusvdime, pingetaluvus, usaldusvdirsus.

S. KOHUSTUSED

Teenusehalduril on kohustus:

5.1. tunda viga histi Hiirekeskuse tegevusvaldkondi ning olla kursis nende arengutega;

5.2. olla kursis IT valdkonna arengutega;

5.3. tata kéesoleva

ametjuhendiga
nouetekohaselt, korrektselt, tipselt ja digeaegselt;

pandud ametijuhendijirgseid teenistusiilesandeid




5.4. hoiduda tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste tditmist vOi
kahjustavad teiste teenistujate vOi kolmandate isikute vara;

5.5. kéituda teenistuses ja véljaspool to0aega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja asutuse
poolt kehtestatud iildtunnustatud eetikanorme arvestades;

5.6. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks moeldud informatsiooni;

5.7. kasutada teenistusiilesannete tditmiseks tema kéasutusse antud vara sihipdraselt jaj
heaperemehelik ult.

6. OIGUSED

Teenusehalduril on Oigus:

6.1. saada Hamrekeskuse teistelt struktuuriiiksustelt ja véljaspool struktuuriiiksusi asuvatelt
teenistyjatelt teavet, mis on vajalik kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste
taitmiseks;

6.2. kaasata vastavalt korraldustele ja kokkulepetele probleemide lahendamiseks teiste
struktuuriliksuste ja vdljaspool struktuuriiiksusi asuvaid teenistujaid;

6.3. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tiiendkoolitust vastavalt voimalustele ning
eelarvelistele vahenditele;

6.4. teha vahetule juhile ettepanekuid Héairekeskuse t60 paremaks korraldamiseks;

6.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid;

6.6. keelduda tditmast Oigusaktidega vastuolus olevaid lilesandeid ja korraldusi

6.7. juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijargsete pdhiiilesannete tditmise takistustele ja
nende pohjustele;

6.8. saada ligipdds t60ks vajalikele infosiisteemidele;

6.9. teha kaugtood, kokkuleppel vahetu juhiga.

Ametijuhendi muutmine: Ametijuhendit  muudetakse  vastavalt  t6o-
korralduse muutmise le ja kooskolas
oOigusaktidega.

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selle ndudeid ja
tingimusi.



