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1 ULDOSA
Struktuuriiiksus:
Ametikoht:
Alluvus:
Asendaja:
Asendab:
Alluvad:

Kvalifikatsioon:
Haridus:

Tookogemus:
Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused.:

AMETIJUHEND

Majandusarengu osakond

ACCELERATE ESTONIA PROGRAMMI TEGEVJUHT
majandusarengu asekantsler,

targa majanduse juht voi asekantsleri poolt méiéiratud teenistuja
targa majanduse juhti voi asekantsleri poolt méddratud teenistujat

bakalaureusekraad voi sellele vastav haridustase soovitavalt
tehnoloogia- v3i majandusvaldkonnas;

soovitavalt vihemalt 2 aastane erialane tookogemus;

eesti keele oskus korgtasemel (C1);

inglise keele oskus B2 tasemel, sh ametialase sdnavara valdamine;
MS Windows todkeskkonna ja teiste to0ks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus;

riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused),
kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
ametikoha iilesannetega ning Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi ~ ministeerium)
tegevusvaldkonna ja seotud digusaktide tundmine;

iildised  teadmised  Euroopa  Liidu institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;
teadmised maailma erinevatest (sh juhtivatest-)
innovatsioonisiisteemidest ja —poliitikatest;

vaga hea teadmine rahvusvahelistest
ettevotlusinnovatsioonikoostdo ja -arengu vorgustikest;
tootilesannetega lahendamiseks vajalikud erialased teadmised
majanduse arengu protsesside toimimisest;

ajakohased baasteadmised ettevotluse arenguvaldkonna
votmetrendidest maailmas;

strateegilise planeerimise ja strateegiate koostamise oskus;

véga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus;

labirddkimiste, meeskonnatdo ja projektide juhtimise oskus;
olulise eristamise ning ajaplaneerimise oskus;

kohuse- ja vastutustunne

tépsus, korrektsus ja pingetaluvus



lojaalsus ning riigi huvidest 1dhtuv orienteeritus
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus
enesekehtestamisoskus

tasakaalukus ja usaldusvéérsus

II AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmirgiks on aEstonia programmi strateegiline juhtimine, sh programmi strateegia
koostamine, strateegiliste eesmérkide saavutamiseks meeskonna komplekteerimine ja juhtimine,
programmi mdjude hindamine ning programmi toimemudelis vajalike muutuste ellu kutsumine.
Programmi tegevjuht esindab programmi siseriiklikult kui ka rahvusvaheliselt.

III TOOULESANDED

3.1 Programmi operatiivjuhtimine koostd0s teiste programmi elluviijatega, sh. lepinguliste
partneritega avalikus sektoris;

3.2 programmi eelarve ja riskijuhtimisega seotud iilesannete lahendamine;

3.3 programmi strateegia loomine, kooskdlastamine ning elluviimine koost60s partneritega, sh.
moddikute seadmine ja nende tditmise tagamine;

3.4 programmi esindamine Eesti avalikkuses ja rahvusvaheliselt;

3.5 vajaduspohiselt konkreetsete arendusprojektide abistamine kindlas tegevusvaldkonnas;

3.6 dokumentide (sh méiéruste, eelndude jne) ettevalmistamine ja koostamine oma
tegevusvaldkonnas;

3.7 vajadusel ministeeriumi komisjonide vdi to6riihmade t60s ning todga haakuvates projektides
osalemine ning tirituste, koolituste, tootubade jms korraldamine;

3.8 asekantsleri poolt antud {ihekordsete korralduste tditmine, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused maéiaratakse Kkindlaks késkkirjadega, struktuuriiiksuse
pohiméirusega, ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende
péadevuse piires antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 kdesoleva ametijuhendiga pandud tootilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne
tditmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirjade ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud tdoalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistusiilesannete tditmisel olema erapooletu ja eelarvamustevaba ning viltima
mistahes huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada todtilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuriiiksustelt;

5.2 teha osakonna juhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide
véljatodtamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava td6koha ja tootingimustega;

5.5 kasutada todiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel,

5.6 saada todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS
6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest;



6.2 vastutab t60d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude
korralduste jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest
tulenevate nduete tditmise eest;

6.3 vastutab tema kdsutusse antud vara séilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks madratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 1dbi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid voi ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud Accelerate Estonia programmi tegevjuhi
ametijuhendiga ning kohustun jiargima sellega ettenidhtud tingimusi ja néudeid.

Tooandja Tootaja
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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