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digiriigi arengu osakond
DIGIARENGU KOGUKONNA JUHT
digiriigi arengu osakonna juhataja
osakonnajuhataja méératud teenistuja
osakonnajuhataja méératud teenistujat

korgharidus, vdhemalt bakalaureuse kraad voi sellega vOrdsustatud tase
eelnev tookogemus ametikoha tegevusvaldkonnas vihemalt kaks aastat
eesti keele oskus kdrgtasemel (C1), inglise keele oskus B2 tasemel, sh
ametialase sOnavara valdamine

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 Oigusaktide
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 iildpohimdtete tundmine;

olulise eristamise ning analiiiisivdime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatodoskus;

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

enesekehtestamiseoskus;

eestvedamise oskus;

toorithmades to6tamise oskus ja projektijuhtimise oskus;

hdid kommunikatsiooni ja kaasamise alaseid teadmisi ja praktilist
tookogemust neil teemadel, sh 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;

algatusvoime; loovus;

otsustusvoime;



I AMETIKOHA EESMARK
Ametikoha eesmirgiks on digiriigi kogukonna ehitamine, strateegilise kommunikatsiooni ja iirituste
korraldamine.

III TOOULESANDED

3.1 digiriigi kogukonna sihtriihmade kaardistamine ja haldamine;

3.2 digiriigi kogukonna strateegilise kommunikatsiooni tegevuste planeerimine ja elluviimine;

3.3 tegevuste planeerimine digiriigi kuvandi jarjepidevuse tagamiseks;

3.4 kogukonna- ja partneriirituste planeerimine ning ldbiviimine;

3.5 digiriik.eesti.ee haldamine ja arendamine;

3.6 digiarengu valdkonna meeskonnaiirituste korraldamine ja meeskondade t66 toetamine igapaevastes
tegevustes;

3.7 vastutusvaldkonna piires sise- ja véliskoostods, sh ministeeriumi esindajana rahvusvaheliste
organisatsioonide (sh EL ja OECD) tegevuses osalemine;

3.8 digiriigi arengu osakonnajuhataja antud iihekordsete korralduste tditmine, mis ei tulene
ametijuhendist.

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

IV KOHUSTUSED

4.1 oma teenistusiilesannete pithendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne ning
operatiivne) tiitmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide tiitmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistusiilesannete tditmisel olema erapooletu ja eelarvamuste vaba ning véltima 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
véljatootamiseks 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
jargimise 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 t00 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes asutusesiseseks
kasutamiseks méératud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 1dbi vastavalt vajadusele;

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



Kaéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima sellega ettendhtud
tingimusi ja noudeid.

Teenistuja
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