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1. Uldosa
1.1. | Struktuuriiiksus Digiteenuste biiroo
1.2. | Ametinimetus Klienditoe teenuse juht
1.3. | Valdkond Teenuse juhtimine ja infotehnoloogia
1.4. | Kellele allub Digiteenuste biiroo juhataja
1.5. | Alluvad Puuduvad
1.6. | Keda asendab Digiteenuste biiroo teenistujad
1.7. | Asendaja Digiteenuste biiroo teenistujad

2. Teenistuskoha eesmirk

Juhtida ameti klienditoe teenuse toimimist ja arendamist ning vajadusel osaleda selle teenuse
osutamises, korraldada vilis- ja siseklientide pdordumiste lahendamist, toetada teenusepdhise
juhtimise juurutamist ametis.

3. Teenistusiilesanded:

3.1.vastutab ameti klienditoe eest ja teeb ettepanekuid teenuse kvaliteedi parendamiseks,
sealhulgas:
o tagab klienditoe teenuse tohusa toimimise;
monitoorib teenuse vastavust kvaliteedinduetele,
juhib teenusega seotud arendusprojekte;
koostab teenuse osutamisega seotud lepinguid ja juhendeid;
koolitab ja ndustab teenuse kasutajaid,

o O O O

3.2.korraldab ameti infosiisteemide (JVIS, MTR jt pdrandvara siisteemid) arendust ja
hooldust sh arendustddde prioritiseerimine , lepingute haldus, eelarvele jdlgimine ja
suhtlus lepingupartneritega;

3.3.koostd0s teenusejuhtidega koostab ameti teenuste toimimist ja arengut tagavad
dokumente, kvaliteedinduded ja nende mdoddikud ning juhib kvaliteedi modtmise
projekte;

3.4.teeb ettepanekuid ameti teenuste kvaliteedi parendamiseks;

3.5.juhib vajadusel biiroo vastutusvaldkonda kuuluvaid projekte v3i osaleb projekti
juhtriihma t60s;

3.6.teeb koostdod IT teenuseid osutavate viliste partneritega;

3.7.osaleb ameti Digiteenuste biiroo t60s;

3.8.koostab aruandeid, juhenddokumente ja oma valdkonna kirju;

3.9.vahetu juhi korraldusel juhendab ja koordineerib mdne teise teenistuja todd;

3.10. vahetu juhi korraldusel esindab asutust riigisisestes ja rahvusvahelistes
organisatsioonides, todgruppides, ndoukodades jne;
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3.11. tdidab ametikoha {ilesandeid ldhtuvalt asutuses kehtestatud kordadest ja

juhenditest;
3.12. teeb koostdod teiste teenistujate ja asutustega;
3.13. tdidab peadirektori voi vahetu juhi poolt antud iihekordseid t66 iseloomust

tulenevaid tilesandeid.

4. Oigused:

4.1.saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente;

4.2.esindada oma vastutusalas ametit, anda arvamusi, kooskdlastusi ja teavet ning pidada
labirddkimisi ning sdlmida kokkuleppeid oma padevuse piires;

4.3 kutsuda kokku voi algatada ndupidamisi ja vastavalt kokkulepetele kaasata teiste
struktuuritiksuste esindajaid oma padevusse kuuluvate {ilesannete lahendamisele;

4.4 teha ettepanekuid valdkondliku tegevuse paremaks korraldamiseks ning osaleda biiroo
tood puudutavate otsuste langetamisel,

4.5.omada juurdepddsu vajalikele elektroonsetele infobaasidele;

4.6.taotleda eri- ja kutsealaste teadmiste tdiendamiseks vajalikku tidienduskoolitust ning
saada oma iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja igakiilgset tehnilist- ning
infoabi nende kasutamisel.

5. Vastutus:

5.1.vastutab ametijuhendiga kehtestatud kohustuste digeaegse, tipse ja korrektse tditmise
eest;

5.2.vastutab oma dokumentide, sh andmete digsuse ning digusparasuse eest;

5.3.vastutab konfidentsiaalsena teenistussuhte kéigus talle teatavaks saanud isikuandmete
ja asutusesiseseks kasutamiseks modeldud teabe hoidmise ning kasutamise eest ja
nimetatud kohustuse rikkumise eest kooskdlas digusaktidega. See ndue kehtib ka péirast
teenistussuhte 1d0ppemist mistahes pdhjusel;

5.4.vastutab talle kasutada antud vara sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise ning
sdilimise eest.

6. Volitused:

6.1.votta pakkumisi vajalike todde ja teenuste tellimiseks;
6.2.hallata ameti IT-silisteeme ning nende administreerimisdigusi;
6.3.tdita vajadusel siisteemide peakasutaja rolli;

6.4.allkirjastada dokumente temale antud volituste alusel.

7. Teenistuskohal noutavad kompetentsid:

Haridus Esimese astme kdrgharidus.
Tookogemus | Soovitav vihemalt 2-aastane valdkondlik tookogemus.
Keeleoskus Eesti keel C1 tasemel, inglise keel vihemalt B2 tasemel

7.1. Teadmised ja oskused:
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7.1.1. head infotehnoloogia alased teadmised ja oskused;

7.1.2. kvaliteedijuhtimise pdhimdtete ja etappide tundmine;

7.1.3. protsessikirjelduste koostamise ja visualiseerimise oskus;

7.1.4. juhendite jt tdovaldkonda puudutava dokumentatsiooni koostamise oskus;

7.1.5. IT-arendusmeetodite ja praktikate hea tundmine;

7.1.6. riigiasutuste asjaajamise ja dokumendihalduse korralduse iildiste pdhimdtete tundmine
voi1 valmisolek teadmised omandada;

7.1.7. korrektne, grammatiliselt dige ja ladus enesevéljendusoskus nii kdnes kui kirjas;

7.1.8. meeskonnatt6 oskus, hea suhtlemisoskus;

7.1.9. viga hea projektijuhtimise oskus;

7.1.10. infoprotsessi juhtimise- ja arendamise iildised teadmised;

7.1.11. vdga heal tasemel kontoritarkvara tundmine;

7.1.12. algatusvoime ja loovus, sh véime vilja to6tada uusi lahendusi ning neid ellu viia.

8. Isikuomadused ja voimed:

8.1.vdga hea ja korrektne eneseviljendusoskus nii kdnes kui kirjas;

8.2.véga hea suhtlemisoskus;

8.3.paindlikkus ja suutlikkus kohandada t6omeetodeid vastavalt teenuste vajadustele;

8.4.sobralikkus ja koostoovalmidus;

8.5.pingetaluvus, sh vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada pingeolukorras;

8.6.kohusetunne, tipsus ja korrektsus;

8.7.hea pingetaluvus ja tasakaalukus, sh vOime rahumeelselt lahendada potentsiaalseid
konfliktiolukordi;

8.8.usaldusvédrsus, lojaalsus ja orienteeritus Eesti riigi iihiskonna huvidele.

9. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta digusaktidest vdi todkorralduslikest vajadustest
tulenevalt. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndousolek, nditeks kui oluliselt
muutuvad teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded voi teenistusiilesanded voi
nende maht. Ametijuhendi tutvumisega dokumendihaldussiisteemis kinnitab teenistuja, et
kohustub tditma selles sitestatud kohustusi ja ndudeid.
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