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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
DIGIRIIGI ARENGU OSAKOND
PROJEKTIJUHT
AMETIJUHEND

digiriigi arengu osakond

projektijuht

digiriigi arengu osakonna juhataja, igapaevaseid todiilesandeid annab IT
oskuste valdkonna juht

osakonnajuhataja méératud teenistuja

osakonnajuhataja méératud teenistujat

kdrgharidus, viahemalt bakalaureuse kraad voi sellega vordsustatud tase
eelnev tookogemus vahemalt kolm aastat

eesti keele oskus korgtasemel (C1), inglise keele oskus B2 tasemel, sh
ametialase sOnavara valdamine

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

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

riigi pdhikorra (pohiseadus 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 analiiiisiviime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatééoskus;

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

enesekehtestamiseoskus;

eestvedamise oskus;

tooriihmades to6tamise oskus ja projektijuhtimise oskus;

pOhjalikke andmete alaseid teadmisi ja praktilist tookogemust neil
teemadel, sh valdkonna tulevikusuundumuste tundmist;

tasakaalukus ja usaldusvédrsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv 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

Digiriigi arengut toetavate padevuste ja kompetentside suurendamiseks vajalike koolitus-, arendus- ja
teavitustegevuste ning struktuurivahendite finantsperioodi 2014-2023 toetuse andmise tingimused
(TAT) "Digitaalse kirjaoskuse arendamise toetamine" tegevuste planeerimine, ettevalmistamine ning
koordineerimine.

I TOOULESANDED

3.1 Digiriigi arengut toetavate padevuste ja kompetentside suurendamiseks vajalike koolitus-, arendus-
ja teavitustegevuste planeerimine, ettevalmistamine ning koordineerimine;

3.2 TAT tegevuste juhtimine ja elluviimine koostdds rakendusasutusega, sh hankelepingute tditmise
kontrollimine. Tegevused on ellu viidud vastavalt TAT eesmirkidele, tegevuskavale ja osapooltega
so0lmitud kokkulepetele, sh on tagatud tegevuste elluviimisega seotud dokumentatsiooni olemasolu
ja nduetekohane sdilimine (koostatud on tegevuste iilevaade TAT tegevuste aastaaruandesse).
Viljamaksetaotlused on koostatud, andmekorje tabelid kogutud ja esitatud;

3.3 TAT tegevustega seotud kommunikatsiooni korraldamine ja EL struktuurivahenditele viitamise
tagamine. Kommunikatsioonitegevused on ellu viidud struktuuritoetusele viitamise nduete kohaselt
(tahistus, viitamine jm);

3.4 vajadusel aruandluse koostamine olulistele osapooltele;

3.5 vajadusel ministeeriumi komisjonide voi toorithmade t60s ning téoga haakuvates projektides
osalemine ning iirituste, koolituste, tddtubade jms korraldamine;

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

3.7 valdkondlike seisukohtade kujundamisele ning elluviimisele kaasaaitamine;

3.8 digiriigi arengu osakonnajuhataja vdi IT oskuste valdkonna juhi antud iithekordsete korralduste
tditmine, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused méairatakse kindlaks kiskkirjadega, struktuuriiiksuse pohiméiirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende péadevuse 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 todandjaga 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
véljatodtamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tddkoha ja todtingimustega;

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 digusparase tditmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste
jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete tiitmise
eest;

6.3 vastutab tema kdsutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t00 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning {liksnes asutusesiseseks
kasutamiseks méératud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

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

Kiesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega ettenihtud
tingimusi ja noéudeid.

Teenistuja



