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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi

DIGIRIIGI ARENGU OSAKOND
NOUNIK
AMETIJUHEND

digiriigi arengu osakond

ndunik

digiriigi arengu osakonna juhataja
osakonnajuhataja méératud teenistuja
osakonnajuhataja méératud teenistujat

Korgharidus (soovitavalt majanduse, diguse, avaliku halduse voi
infotehnoloogia erialal).

Varasem tookogemus korgharidust ndudval t66l asutuse voi
ametikoha toovaldkonnas vihemalt 3 aastat.

Eesti ja inglise keele oskus korgtasemel (C1).

MS  Windows tookeskkonna ja teiste tooks  vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus.
Majandus-  ja  Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi

ministeerium) tegevusvaldkonna ning ametikoha {ilesannetega
seotud Oigusaktide tundmine;

riigi pohikorra (pdhiseadus 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 iildpohimétete tundmine;

olulise eristamise ning analiiiisivdime;

ajaplaneerimise oskus; meeskonnatdooskus;

védga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-,
esinemis ,argumenteerimis- ja/voi labiradkimisoskus);
enesekehtestamisoskus; eestvedamise oskus;

tooriihmades to6tamise oskus; projektijuhtimise oskus;

pohjalikke andmete alaseid teadmisi ja praktilist tdokogemust neil
teemadel, sh valdkonna tulevikusuundumuste tundmist;
tasakaalukus ja usaldusvédrsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sihikindlus ja jérjepidevus;

ettevotlikkust ja algatusvdimet;

analiiiisi- ning argumenteerimisvoimet;



algatusvoime;
otsustusvoime;
loovus

I AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha peamiseks eesmargiks on avalike teenuste ja infohalduse valdkonna analiiiisimine ning
IKT valdkonna o&igusloome arendamisel IT Oiguse valdkonnajuhi toetamine, eelkdige Ilébi
valdkondlike digusaktide eelndude ettevalmistamisesse panustamise, IKT seadusloomega seotud
tooriihmade t60 korraldamise ning erinevatest valitsemisaladest kooskolastamisele saabuvate
eelndude osas ministeeriumi seisukoha kujundamise.

III TOOULESANDED

3.1 Osaleda valdkondlike digusaktide eelndude viljatoGtamises ja menetleda ministeeriumile
kooskolastamiseks saadetud eelndusid.

3.2 Korraldada tegevusvaldkonda puudutavates kiisimustes koostodd teiste valitsusasutuste,
kohaliku omavalitsuse iiksuse asutuste, erialaliitude ja ettevotlusorganisatsioonidega ning
teiste isikutega.

3.3 Osaleda digiriigi arendamisega seotud toetusmeetmete ja -skeemide rakendamises.

3.4 Teha ettepanekuid ministeeriumi poolt riigieelarve eclndusse rahaliste vahendite eraldamiseks
oma tegevusvaldkonna piires.

3.5 Valmistada ette, korraldada ja viia 14dbi osakonna tegevustega/projektidega seotud riigihankeid
(sh hanke tehnilise kirjelduse koostamine voi koostamise korraldamine).

3.6 Algatada ja viia ellu poliitikaalgatusi ja arendustegevusi Eesti digiriigi jarjepideva arengu
tagamiseks.

3.7 Osaleda lébipaistvate IT diguse rakendamise pohimdtete, nduete ja juhiste viljatootamises,
rakendamises ja levitamises;

3.8 Juhtida valdkondlike vorgustike tegevust, korraldada infovahetust ja valdkondlikke tiritusi;

3.9 Hinnata IKT valikukomisjoni koosseisus riigieelarvest ja EL struktuurivahenditest
rahastatavaid taotlusi;

3.10 Osaleda vastutusvaldkonna piires viliskoostdds, sh. osaleda ministeeriumi esindajana
rahvusvaheliste organisatsioonide (sh EL ja OECD) tegevuses.

3.11 Taita muid digiriigi arengu osakonna juhataja ja IT diguse valdkonnajuhi poolt nende
padevuse piires antud iihekordseid korraldusi, mis ei tulene ametijuhendist.

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

IV KOHUSTUSED

4.1 Oma teenistusiilesannete piithendunud, 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 tiitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuritiksustelt;

5.2 Teha osakonnajuhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide
viljatootamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 Saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 Olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja tootingimustega;

5.5 Kasutada tootlilesannete 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 diguspérase tditmise eest;

6.2 Vastutab t66d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste
jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nouete
tditmise eest;

6.3 Vastutab tema késutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 Vastutab t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja é&risaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks médratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 Ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oOigusaktid voi ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kinnitan, et olen tutvunud kiesoleva digiriigi arengu osakonna néuniku ametijuhendiga
ning kohustun jirgima sellega ettendhtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja



