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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
DIGIRIIGI ARENGU OSAKOND

DIGIARENGU VALDKONNA ADMINISTRATIIVNE KOORDINAATOR

[ ULDOSA
Struktuuritiksus:
Ametikoht:
Alluvus:
Asendaja:
Asendab:
Alluvad:

Kvalifikatsioon:
Haridus:
Tookogemus:
Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused.:

Isiksuseomadused:

AMETIJUHEND

Digiriigi arengu osakond

digiarengu valdkonna administratiivne koordinaator
digiarengu valdkonna asekantsler

digiarengu valdkonna asekantsleri poolt méiiratud teenistuja
digiarengu valdkonna asekantsleri mairatud teenistujat

vihemalt keskharidus voi sellega vordsustatud tasemel kutseharidus;
eelnev tookogemus ametikoha tegevusvaldkonnas vihemalt kaks aastat;
eesti keele ja inglise keele oskus korgtasemel (C1);

MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike arvutiprogrammide
ning andmebaaside kasutamise oskus ja turvateadlik kditumine nendes
keskkondades;

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi ministeerium)
tegevusvaldkonna ning ametikoha iilesannetega seotud oOigusaktide
tundmine;

riigi pohikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud 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 iildpohimdtete tundmine;

olulise eristamise ning analiiiisivdime;

ajaplaneerimise oskus;

viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-, esinemis,
argumenteerimis- ja/voi ldbirddkimisoskus);

enesekehtestamisoskus;

eestvedamise ja projektijuhtimise oskus;

tooriihmades tootamise ja meeskonnatood oskus;

tasakaalukus ja usaldusvédrsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tdpsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sihikindlus ja jérjepidevus;

ettevotlikkust ja algatusvdimet;

analiiiisi- ning argumenteerimisvoimet;

algatusvdime;

otsustusvoime;

loovus



I1 AMETIKOHA EESMARK
Digiiihiskonna arengukava tdideviimiseks oluliste planeerimisprotsesside igapdevase toimimise
tagamine ning valdkonna vétmejuhtide toetamine administratiivkiisimustes.

III TOOULESANDED

3.1 digiiihiskonna arengukava téoplaani elluviimise jooksev koordineerimine;

3.2 digiiihiskonna arengukava aruandluse koostamise korraldamine;

3.3 eesmirkidest ldhtuvate to6plaanide protsessi haldamine digiarengu valdkonna tileselt;

3.4 Kkiire ja operatiivne info jagamine meeskondadele ja asutustele;

3.5 planeerimisvahendite ja keskkondade haldamine;

3.6 digiiihiskonna valdkonna statistika kogumine ja mdddikute jalgimine;

3.7 vajadusel ministeeriumi komisjonide voi toorithmade t66s ning todga haakuvates projektides
osalemine ning iirituste, koolituste, tootubade jms korraldamine;

3.8 digiarengu asekantsleri vastutusala igapdevatdo koordineerimine;

3.9 koosolekute korraldamine ja protokollimine;

3.10 kalendri, ajakavade ning kirjavahetuse koordineerimine;

3.11 tegevuste ja lilesannete lilevaate hoidmine;

3.12 digiarengu valdkonna asekantsleri antud tiihekordsete korralduste tditmine, mis ei tulene

ametijuhendist.

Muud ametikohustused méiratakse 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;

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid todkorralduslike ja muude normdokumentide
viljatodtamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja to6tingimustega;

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

5.6 saada tooiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate Gigusaktide, 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 sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t00 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes asutusesiseseks
kasutamiseks miératud informatsiooni hoidmise eest.



VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 1ébi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad Gigusaktid voi ilmneb vajadus todkorralduse
muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiiesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jéirgima sellega ettenihtud
tingimusi ja noudeid.

Teenistuja



