Lisa 9

KINNITANUD
peadirektor

05.02.2024

késkkirjaga nr 1-2/24-009

AMETIJUHEND

Struktuuriiiksus | DIGITEENUSTE OSAKOND (DTO)

Ametinimetus Teenuste valdkonnajuht

Valdkond TTJA teenuste strateegia ja teenuste juhtimine

Kellele allub DTO juhataja

Alluvad Puuduvad

Keda asendab DTO tootajad

Asendajad DTO tootajad

Teenistuskoha Vilja tootada Ameti strateegia ja tagada selle elluviimine, tagada Ameti
eesmirk teenuste tomimine ja arendamine vastavalt Ameti strateegiale.

Ametikoht toetab seda, et MKMi valitsemisala digipoorde tulemusel oleks ta-
gatud MKM i valitsemisalas kasutajakesksete avalike digiteenuste parim ko-
gemus, kus keskendutakse riigi ja valitsemisalade strateegiliste ariliste ees-
mirkide saavutamisele ning kliendivédértuse tdstmisele kaasaegse digitehno-
loogia parima kasutuse abil, tostes sealjuures kasutajate teadlikkust.

1. Teenistusiilesanded

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
L.5.
1.6.
1.7.
1.8.

Vastutab Ameti poolt osutatavate teenuste juhtimise eest, tagab nende kvaliteetse toimimise
vastavalt ja teeb ettepanekuid teenuste arendamiseks, sealhulgas:

1.1.1. koostab Ameti strateegia kooskdlas valitsemisalas kehtivate nduete ja suunistega,
tagab strateegia elluviimise;

1.1.2. haldab Ameti teenuste portfelli ja tagab selle vastavuse Ameti ette seatud kohus-
tustele;

tagab teenuste vastavuse nouetele ja kvaliteedistandarditele;
ndustab teenuseomanikke ja koordineerib teenuseomanike tegevust;
monitoorib teenuste kvaliteeti ning teenuste tootmise ja tarnimise efektiivsust,
teeb ettepanekuid nende parendamiseks;
Koostdos teenuseomanike ja e-teenuste kvaliteedijuhiga koostab teenuste toimimist ja aren-
gut tagavad kvaliteedinduded ja nende moddikud ning tagab nende regulaarse rakendamise.
Juhib vajadusel DTO vastutusvaldkonda kuuluvaid projekte vdi osaleb projekti juhtrithma
to0s.
Teeb koost6dd teenuste osutamisega seotud teiste ametiasutuste ja véliste partneritega.
Osaleb DTO t60s.
Koostab aruandeid, juhenddokumente ja oma valdkonna kirju.
Vahetu juhi korraldusel juhendab ja koordineerib mone teise teenistuja todd.
Vahetu juhi voi peadirektori korraldusel esindab asutust riigisisestes ja rahvusvahelistes or-
ganisatsioonides, toogruppides, ndukodades jne.
Tdidab ametikoha iilesandeid ldhtuvalt asutuses kehtestatud kordadest ja juhenditest.

. Teeb koostddd teiste teenistujate ja asutustega.
1. Tiidab peadirektori, osakonna juhataja v3i vahetu juhi poolt antud iihekordseid t66 iseloo-

must tulenevaid tilesandeid.



2. Volitused

1) Votta pakkumisi vajalike todde ja teenuste tellimiseks;
3) téita vajadusel teenuseomaniku rolli;
4) allkirjastada dokumente temale antud volituste alusel.

3. Nouded ja tingimused

Haridus

Esimese astme korgharidus.

Tookogemus

Tookogemus sarnases valdkonnas vihemalt 2 aastat.

Keelteoskus

1) eestikeel Cl1;
2) inglise keel B2.

Teadmised
ja oskused

1) Head teenuste valdkonna teadmised ja oskused;

2) head juhtimisoskused;

3) protsessikirjelduste koostamise ja visualiseerimise oskus;

4) juhendite jt todvaldkonda puudutava dokumentatsiooni koostamise os-
kus;

5) asjaajamise ja dokumendihalduse iildpdhimdtete tundmine;

6) hea projektijuhtimise oskus;

7) véiga heal tasemel kontoritarkvara tundmine;

8) meeskonnatdd oskus, hea suhtlemisoskus.

Isikuomadused

1) Viga hea analiiiisi- ja iildistusvdime;

2) algatusvoime ja fokusseerimine efektiivsusele;

3) tasakaalukus ja koostodoskus;

4) jarjepidevus, sh alustatud todde 16pule viimine;

5) pingetaluvus, sh voime stabiilselt ja kvaliteetselt to6tada pingeolukorras;
6) viga hea otsustus- ja vastutusvdime, sh vdoime ette néha tagajirgi ja la-
hendada tulemuslikult probleeme, votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ame-
tikoha padevuse piires;

7) voime keskenduda detailidele, kuid néha ka suurt pilti;

8) kohusetunne, tépsus ja korrektsus;

9) usaldusviirsus, lojaalsus ja Ameti huvidele orienteeritus;

10) iseseisvus ja proaktiivsus.
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