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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi

ETTEVOTLUS- JA TARBIMISKESKKONNA OSAKONNA
ETTEVOTJA DIGIVARAVA PROJEKTIJUHT

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

Kvalifikatsioon:
Haridus:

Tookogemus:

Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused:

AMETIJUHEND

ettevotlus- ja tarbimiskeskkonna osakond
ETTEVOTJA DIGIVARAVA PROJEKTIJUHT
osakonnajuhatajale

osakonnajuhataja méératud ametnik
osakonnajuhataja méédratud ametnikku

bakalaureusekraad
valdkonnas).
projektide finantsjuhtimise kogemus, drianaliiliside 14biviimise
kogemus ning soovitatavalt riigihangete ldbiviimise kogemus.
eesti keele oskus C1 tasemel, inglise keele oskus B2 tasemel.
MS  Office tookeskkonna ja teiste t00ks  vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus.
avaliku halduse pohimdtete tundmine;

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

strateegilise juhtimise kogemus;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;
olulise eristamise ning analiiiisivdime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatodoskus;

véga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-,
esinemis-, argumenteerimis- ja labirddkimisoskus);
enesekehtestamise oskus;

eestvedamise oskus;

toorithmades t66tamise oskus;

projektijuhtimise oskus;

infotehnoloogia juhtimise ja arendamise {ildised teadmised;
ariprotsesside juhtimise teadmised.

tasakaalukus ja usaldusvédrsus;
kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;
tdpsus, korrektsus ja pingetaluvus;
sthikindlus ja jérjepidevus;

(sotsiaalteaduste  vdi  infotehnoloogia



otsustusvoime;
sobralikkus.

I1 AMETIKOHA EESMARK
Eesmirgiks on ettevotja siindmuspohiste e-teenuste ja eesti.ee ettevotjale keskkonna
arendamise eelarve- ja rahastamisprotsesside korrektse toimimise tagamine ja alamprojektide
koordineeritud elluviimine eesmirgiga lihtsustada ettevotja suhtlust riigiga ning kohustuste
tditmist riigi ees ,,lhest aknast*.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 eesti.ee ettevotjale digivirava visiooni ja teekaardi 2021-2025 elluviimise tagamiseks
eelarve- ja rahastamisprotsesside véljatodtamisel osalemine ning nende edasise korrektse
toimimise tagamine;

3.2 projekti eelarve juhtimine, sh partnerasutustele digivdravaga liidestumisteks eraldiste
jaotamise protsesside haldamine, eelarve tditmise ning vahendite kasutamisega seotud
iilevaadete koostamine ning aktiivne osalemine eelarve perioodilises planeerimises
koostdds mh Riigi Infosiisteemi Ametiga;

3.3 ettevotja slindmusteenuste ja digivdrava arendamiseks vajalike analiiiisi- ja
arendusprojektide elluviimine koos Majandus- ja kommunikatsiooniministeeriumi ettevotja
digivédrava tiimi ning Riigi Infosiisteemi Ametiga;

3.4 osaliste kaasamine, projektidesse panustavate osaliste kokku toomine ja nendevahelise
koostd korraldamine ja vajadusel ndustamine;

3.5 koostdo ja sisulise kooskdla tagamine kodanikule suunatud siindmusteenuste ja iihtse
digiviarava médruse rakendamise arendustegevuste ja meeskondadega;

3.6 elluviidavate projektidega seoses seisukohtade esindamine suhtlusel nii siseriiklikult teiste
osaliste ja meediaga kui ka rahvusvahelisel tasemel;

3.7 iilevaadete, aruannete, analiiiiside, juhiste, digusakti eelndude sisendi jm dokumentide
koostamine ja joustamine ning vajadusel ndustamine oma tegevusvaldkonnas;

3.8 koostdo tegemine teiste valitsusasutuste, kohalike omavalituse liksuste, erialaliitude ning
muude organisatsioonidega nii siseriiklikult kui ka piiriiileselt;

3.9 vajadusel ministeeriumi komisjonide vai toorithmade t66s ning to6ga haakuvate projektide
ja toorithmade t66s osalemine nii siseriiklikult kui ka piiritileselt;

3.10 osakonnajuhataja voi ettevotja digiviarava valdkonnajuhi antud iihekordsete korralduste
tditmine, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused méairatakse kindlaks kaskkirjadega, osakonna pohiméirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pidevuse piires
antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 kidesoleva ametijuhendiga pandud todiilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne
tditmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirjade ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud tddalastel koolitustel osalemine;

4.4 olema oma tilesannete tditmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning véltima mistahes
huvide konflikti.



V OIGUSED

5.1
5.2
53
54
5.5

5.6

saada todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuritiksustelt;

teha osakonnajuhatajale ja valdkonnajuhile ettepanekuid tédkorralduslike ja muude
normdokumentide véljatodtamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja tootingimustega;

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

saada todlilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi hallatavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1
6.2

6.3
6.4

vastutab {ilesannete tipse, digeaegse ja diguspirase tiitmise eest;

vastutab t66d puudutavate Oigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude
korralduste jérgimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest
tulenevate nduete tditmise eest;

vastutab tema kisutusse antud vara séilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

vastutab to0 tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks méiratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1
7.2

ametijuhend vaadatakse lébi vastavalt vajadusele;
ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oOigusaktid voi ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ettevotja digivarava projektijuhi ametijuhendiga
ning kohustun jirgima sellega ettenihtud tingimusi ja néudeid.

Teenistuja
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