1 ULDOSA
Struktuuriiiksus:
Ametikoht:
Alluvus:

Asendaja:
Asendab:
Alluvad:

Kvalifikatsioon:
Haridus:
Tookogemus:
Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused.:

Isiksuseomadused.:

KINNITATUD

kantsleri

19.10.2022

personalikéskkirjaga nr 1.4-15/249
Lisa 4
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DIGIRIIGI ARENGU OSAKOND

BUROKRATI TEENUSTE PROJEKTIJUHT

AMETIJUHEND

digiriigi arengu osakond

BUROKRATI TEENUSTE PROJEKTIJUHT

digiriigi arengu osakonna juhatajale, igapédevaseid tooiilesandeid annab
andmete valdkonna juht

osakonnajuhataja méératud teenistuja

ndunikku v&i osakonnajuhataja méératud teenistujat

korgharidus info- ja kommunikatsioonitehnoloogia erialal

eelnev tookogemus ametikoha tegevusvaldkonnas vihemalt kaks aastat
eesti keele oskust kdrgtasemel (C1 tasemel) ja hea inglise keele oskus (B2
tasemel)

MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike arvutiprogrammide
ning andmebaaside kasutamise oskus

héid teadmisi ja oskusi kasutajakesksete e-teenuste disainimisest;
tegevusvaldkonna ning ametikoha iilesannetega seotud digusaktide
tundmine;

riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni
struktuurist ning digussiisteemist;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpdhimotete tundmine;

olulise eristamise ning analiiiisivdime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatoéoskus;

ildisi teadmisi ja oskusi hangete lédbiviimisel;

véga hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus (sh suhtlemis-, esinemis
,argumenteerimis- ja/voi labirddkimisoskus);

enesekehtestamisoskus;

eestvedamise oskus;

toorithmades to6tamise oskus;

vaga hea projektijuhtimise oskus;

andmete valdkonna tulevikusuundumuste tundmist;

tasakaalukus ja usaldusvairsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tépsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sthikindlus ja jarjepidevus;

ettevotlikkust ja algatusvoimet;

analiiiisi- ning argumenteerimisvdimet;



II AMETIKOHA EESMARK

Koostoos Eesti digiriigi andmete juhiga (Chief Data Olfficer) Biirokrati programmi ja andmestrateegia
elluviimine eesmidrgiga hoida Eesti e-ritk maailma eesliinil ning juhtida voi ndustada seotud
arendusprojekte ja nende meeskondi.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 edendada Eestis nii era- kui ka avalikus sektoris andmete, andmeteaduse ja tehisintellekti kasutamist,
sh. Biirokrati visiooniga seonduvalt;

3.2 Biirokrati kaudu era- ja avalike teenuste osutamisega seotud analiilisi- ja arendusprojektide
koordineerimine ja tulemuslik juhtimine;

3.3 algatada ja 1dbi viia Biirokrati initsiatiiviga seotud projekte koosto0s teiste riigiasutustega,
korraldada sellealast koostdod vilisriikide ja rahvusvaheliste organisatsioonide, Eesti ja vélismaise
erasektori ja akadeemiliste ringkondadega;

3.4 projektidesse  panustavate  osapoolte  kokku toomine ja  nendevahelise  koostoo
korraldamine/toetamine arendus- ja analiilisiprojektides;

3.5 driprotsesside, drinduete ning ri- ja arendusvajaduste kaardistamine ning prioritiseerimine;

3.6 hangeteks vajaliku sisendi koondamine, riigihangete lébiviimine ja arenduspartnerite juhtimine;

3.7 dokumentide (sh médruste, eelndude jne) ettevalmistamine ja koostamine oma tegevusvaldkonnas;

3.8 olla iiheks e-Eesti koneisikuks ning valdkonna esindajaks nii Eestis kui ka vilismaal;

3.9 t60ga haakuvates projektides osalemine ning iirituste, koolituste, td6tubade jms korraldamine;

3.10 innustada evangelistina ja aidata nduandjana Eesti avaliku sektori asutusi andmete kasutamise ja
jagamise ning tehisintellekti rakenduste véljatootamisel ja Biirokrati juurutamisel;

3.11 digiriigi arengu osakonnajuhataja ja andmete juhi iihekordsete korralduste tditmine, mis ei tulene
ametijuhendist.

Muud ametikohustused miiratakse kindlaks kiskkirjadega, struktuuriiiksuse pohimiarusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende péidevuse piires antud
korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 oma teenistusiilesannete piihendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne ning
operatiivne) tditmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine;

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

V OIGUSED

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

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

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava todkoha ja to6tingimustega;

5.5 kasutada tooiilesannete 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 Oigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste
jérgimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete tditmise
eest;

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



6.4 vastutab to0 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes asutusesiseseks
kasutamiseks méératud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oigusaktid voi ilmneb vajadus téokorralduse
muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kaéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud digiriigi arengu osakonna biirokrati teenuste projektijuhi
ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega etteniihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja
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