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INFOSUSTEEMIDE PROJEKTIJUHT-ANALUUTIKU AMETIJUHEND

Tooandja Kohtutiiturite ja Pankrotihaldurite Koda (edaspidi Koda)

Ametikoht Infosiisteemide projektijuht- analiititik

Vahetu juht Koja kantsler

Alluvad Puuduvad

Asendaja Nounik voi vajadusel médratud tootaja

Asendatav Vajadusel méadratud tootajat

Ametikoha Koja poolt médratud infosiisteemide analiiiisimise korraldamine ja

vastutusala arenduse ning nendega seotud protsesside juhtimine.
Ametikohal to6tab toolepinguline tootaja TLS maoistes, kes on
kohustatud kinni pidama KVS-s sétestatud tegevus- ja
toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

Tooiilesanne

Soovitud tulemus / viljund

1. Infosiisteemide arendusvajaduste
analiilisimine, kirjeldamine, méératlemine ja
ettepanekute tegemine ning lahteiilesannete
koostamises osalemine koostdos teiste erinevate
osapooltega (Koda, kohtutditurid, sissenoudjad,
Justiitsministeerium jne).

1. Arendusvajadused on analiiiisitud,
kirjeldatud, méératletud ja vajalikud
ettepanekud esitatud ja osaletakse
ldhteiilesande koostamises koos erinevate
osapooltega.

2. Koja infosiisteemide arendusvajaduste
koordineerimine, tarkvaraarendajale
arendustellimuste esitamine ja nende haldamine,
samuti valminud t66de kontroll koos testimise
koordineerimisega.

2. Arendusvajadused on koordineeritud,
tarkvaraarendajatele on tellimused esitatud
tdhtaegselt ja ndutavas kvaliteedis ning
valminud t66dele on korraldatud testimine.

3. Proaktiivne koost66 arenduspartnerite ja
erinevate osapooltega (sh kohtutéiturid,
sissendudjad, Justiitsministeerium jne), nendega
tooprotsesside koordineerimine 1dhtudes Koja
infosiisteemide arendusvajadustest.

3. Koostdo arenduspartnerite ja erinevate
osapooltega on igapdevane ja tohus,
tooprotsessid toimuvad koordineeritult ning
lahtudes Koja arendusvajadustest.




4. Infosusteemide arenduste eelarve sisendi
koostamine ja eelarve tditmise jalgimine.

4. Infostisteemide eelarve sisend on koostatud
tdhtaegselt ning eelarve tditmist jélgitakse
pidevalt.

5. Vajadusel erinevate komisjonide ja
toorithmade, sh viljaspool todandjat tegutsevate
ja toovaldkonnaga seotud projektide ja
toorithmade t66s osalemine.

5. Toovaldkonnaga seotud, sh véljaspool
todandjat tegutsevates erinevates
komisjonides ja tooriihmades osalemine.

6. Koja ametikogu juhatusele, kantslerile ja
tootajatele arvamuse andmine oma
toovaldkonnaga seotud kiisimustes.

6. Koja juhtkonnale on té6valdkonnaga seotud
kiisimustes pohjendatud arvamus esitatud.

7. Oma toovaldkonna ulatuses Koja tegevusega
seotud Uritustel, koosolekutel, koolitustel vms
osalemine, vajadusel iilevaadete voi ettekannete
koostamine ja ettekandmine.

7. Toovaldkonna ulatuses on vajalikel
iritustel, koosolekutel ja koolitustel on
osaletud ning vajadusel ettekanded ja
iilevaated koostatud ja esitatud.

8.Koja infosiisteemide kasutajate ndustamine.

8. Infosiisteemide kasutajaid on tihtaegselt
vajalikul tasemel ndustatud.

0. Infosiisteemide alase kasutajakoolituse
organiseerimine, korraldamine ja vajadusel
labiviimine koostd0s arendajatega.

9. Vajadusel on koos arendajatega on
koolitused kasutajatele organiseeritud ja 14bi
viidud tdhtaegselt ja ndutavas kvaliteedis.

10. Osalemine Koja infosiisteemidega seotud
stisteemide infoturbepoliitika, standardite ja
protseduuride viljatootamise protsessis ning
infosiisteemides andmekaitse reeglite tditmise
jalgimine ja vajadusel vastava aruande
koostamine.

10. Koja infosiisteemide infoturbepoliitika,
vajalike standardite ja protseduuride
aktuaalsena hoidmiseks vajalik kaast6o on
tehtud .

11. Infosiisteemide projektijuhi- analiiiitiku
Koja nimelisele e-posti aadressile saabuvatele
kirjade vastamise korraldamine.

11. Infosiisteemide projektijuht- analiiiitiku e-
postiaadressile saabunud kirjadele vastamine
on korraldatud tahtaegselt.

12. Ettepanekute esitamine enda valdkonna t66
paremaks organiseerimiseks, korraldamiseks,
kantselei t00 efektiivsemaks muutmiseks ja
probleemide lahendamiseks.

12. Ettepanekute olemasolul on need esitatud.

13. Tookoha eesmirgist tulenevate muude, sh
ithekordsete tilesannete tiitmine.

13. Tookoha eesmargist tulenevad iihekordsed
tilesannete on tdidetud téhtaegselt ja ndutavas
kvaliteedis.

TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED




Haridus

Erialane korgharidus.

Tookogemus

Vihemalt 3-aastane erialane tookogemus.

Arvutioskus

Enimkasutatavate biiroorakenduste (Word,
Excel, PowerPoint), e-posti tarkvara ja
veebisirvijate, vajalike failide otsimise ja
salvestamise ning to0ks vajalike
andmekogude ja registrite kasutamiseoskus,
sh oskus Kkisitleda tookohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,
teadmised {ldiselt  infosiisteemidest ja
infrastruktuuride arhitektuurist, SQL
paringukeele valdamine ja heal tasemel
anallilisivdime.

Keeleoskus

Eesti keele oskus korgtasemel ja erialase
inglise ning vene keele oskus kesktasemel.

Teadmised ja oskused

Hea arendusprotsesside tundmine, sh agiilse
arendusmetoodika  kasutamise  oskus,
liitkeerukate infosiisteemide arendamise
kogemus,  siisteemianaliilisi  meetodite,
asjaajamise ja dokumendihalduse
tildpohimotete, avaliku halduse pohimdtete,
hankemenetluse ldbiviimise {ildpGhimdtete,
tooandja tegevusvaldkonna ja sellega seotud
oigusaktide tundmine, olulise eristamise ja
analiiiisi- ning silinteesi vdime, meeskonnat6o
ja enesekehtestamise oskuse ning védga hea
vialjendusoskuse omamine koos probleemide
lahendamise oskusega.




Isikuomadused Algatusvoime ja loovus, sh vdime vilja
tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia, vdime tdotada
stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras,
efektiivne ajakasutusoskus, kohusetunne,
otsustus- ja vastutusvoime, sh suutlikkus
vastu votta otsuseid oma todkoha padevuse
piires, voime ette ndha otsuste tagajirgi ja
vastutada nende eest, intellektuaalne
voimekus, sh olulise eristamise voimekus,
viga hea suuline ja kirjalik
eneseviljendusoskus, siisteemsus,
tasakaalukus, usaldusvéddrsus ja vOime

lahendada probleeme ning konflikte é&ra
hoida.

OIGUSED

1. Votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametijuhendis toodud todiilesannete piires ning
vastavalt enda padevusele iseseisvalt koostada Koja dokumente ja nende eelndusid.

2. Saada Koja organitelt, litkmetelt ja kantselei tootajatelt vajalikku teavet, sh dokumente
jaandmeid ning omada juurdepadésu tooks vajalikele infosiisteemidele ja registritele.

3. Teha Koja kantslerile ja ametikogu juhatusele ettepanekuid Koja, selle organite ja
kantselei arendamiseks ja efektiivsemaks muutmiseks.

4. Teha Koja ametikogu juhatusele ettepanekuid valdkondlike probleemide lahendamiseks

5. Kasutada vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

6. Osaleda tooks vajalikel koolitustel, kohtumistel ja koosolekutel.

7. Osaleda dppe-, teadus- ja loometd0s.

8. Viibida todalastel riigisisestel ja vilisldhetustel.

KOHUSTUSED

1. Suhtuda t66kohustuste tditmisesse kohusetundlikult, tdita todkohustusi tdoandja ees
lojaalselt ning t66 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega oma teadmiste ja oskuste
kohaselt pidades silmas eelkdige to6andja huve.

2. Téita tootilesanded tahtaegselt, diguspéraselt ja tapselt.

3. Téita todandja seaduslikke todalaseid juhiseid lahtudes kehtivates digusaktides ja Koja
dokumentides sétestatust.

4. Taita ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust voi iildisest
tookorraldusest.




5. Hoiduda tegudest, mis kahjustavad t66andja huve ja mainet.

6. Hoiduda tegevustest, mis takistavad Koja litkmete, kantselei to6tajate, klientide,
koostdopartnerite voi hankijate kohustuste tditmist voi kahjustavad nende vara.

7. Kasutada heaperemehelikult ja hoida tookorras todtaja kitte usaldatud todandja,
koostoopartnerite ja kaastdotajate vara.

8. Kiituda korrektselt, véljapeetult ja viisakalt Koja liikmete, kantselei tootajate, klientide,
koostddpartnerite ja hankijatega.

9.Mitte jétta tookohas jarelevalveta isikuandmeid sisaldavaid toodokumente ja muid
materjale.

10. Hoidma korras oma tookoha, tagama té6andja ruumides puhtuse ja korra.

11. Hoida vastavalt kehtivatele digusaktidele tooiilesannete kiigus saadud informatsiooni
konfidentsiaalsena ning ei avalda seda kolmandatele isikutele.

VASTUTUS

1. Ametijuhendis sétestatud t66- ja muude kohustuste digeaegse, tipse ja kvaliteetse tditmise
eest.

2. Koostatud dokumentide, eelndude ja viljastatud dokumentide ning informatsiooni
digsuse eest.

3. lgapdevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
oigusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimotete jargimise eest.

4. Tookorralduse reeglite, tule- ja to6ohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku ning ohutu timberkdimise eest.

5. Koja infosiisteemide toimivuse ja kaasajastamise eest,

6. Koja eelarve tditmise eest oma paddevusvaldkonnas.

AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib to6andja muuta iihepoolselt, kui ei muutu oluliselt todiilesannete sisu,
maht ja ndutav erialane ettevalmistus.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

/allkirjastatud digitaalselt/
Nimi AllKiri Kuupiev




