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Keda asendab DTO teenistujad

Asendajad DTO teenistujad
Teenistuskoha Protsesside tooteomanik analiiiisib ja disainib Ameti teenuste toOprotsesse.
eesmirk Eesmirk on vdhendada erinevate to0protsesside hulka asutuses ja disainida

efektiivsed ja kasutajasobralikud standardiseeritud protsessid sarnase to0-
vooga teenuste jaoks. Protsesside tooteomanik tdotab tihedas koostods tee-
nuste valdkonnajuhi, tooteomanike ja teenusejuhtidega saades neilt analiiii-
siks vajalikku sisendit ning toetades protsesside rakendamist tarkvaratoodetes
ja teenuste igapdevatoos. Ametikoht toetab seda, et MKMi valitsemisala digi-
poorde tulemusel oleks tagatud MKMi valitsemisalas kasutajakesksete ava-
like digiteenuste parim kogemus, kus keskendutakse riigi ja valitsemisalade
strateegiliste driliste eesmirkide saavutamisele ning kliendivairtuse tostmi-
sele kaasaegse digitehnoloogia parima kasutuse abil, tdstes sealjuures kasuta-
jate teadlikkust.

1. Teenistusiilesanded
1.1. Tooprotsesside analiiiis ja parendamine:
o Kaardistab ja analiilisib olemasolevaid todprotsesse
o Disainib Ameti iileseid standardiseeritud tooprotsesse
o Dokumenteerib protsesside kirjeldusi, koostab kasutusjuhendeid jm valdkonna doku-
mente
o Koostab ldhteiilesandeid arendajale, testib tarnitud arendusi
o Kasutab protsessijuhtimise tarkvara ja juhendab vajadusel teisi kasutajaid
1.2. Koostd0 teiste osapooltega
o Toetab teenusejuhte standardiseeritud tooprotsesside rakendamisel
o Annab sisendit arendajale toote iteratsioonide ja arenduse kdigus, tdpsustab toote funkt-
sionaalsusi ldhtudes to6protsesside ndouetest
1.3. Kasutajatestide planeerimine ja ldbiviimine:
o Viib ldbi erinevaid teste, koostab testlugusid ja juhendab testijaid
o Kasutab analiiiisi tulemusi toodete ja teenuste parendamiseks.
1.4. Kasutajate koolitamine ja juhendamine:
o Arendab ennast ja jagab organisatsioonis teadmisi enda vastutusvaldkonna kohta
o Teostab Ameti toGtajatele bpmn metoodika ja protsessitarkvara koolitusi
1.5. juhib vajadusel osakonna vastutusvaldkonda kuuluvaid projekte vai osaleb projekti juhtriihma
t00s;
1.8. panustab oma valdkonna raames Ameti infosiisteemide iileminekusse protsessipohisele mikrotee-
nuste platvormile, sh rakenduse arhitektuuri loomisesse;
1.9. analiiiisib infosiisteemide arendusettepanekuid ja koostab nende alusel ldhteiilesandeid arendus-
partnerile edastamiseks, testib tarnitud arendusi,



1.10. teeb koostodd digiteenuseid osutavate véliste partneritega;

1.11. koostab aruandeid, juhenddokumente ja oma valdkonna kirju;

1.12. vahetu juhi korraldusel juhendab ja koordineerib mdne teise teenistuja to6d;

1.13. osaleb Ameti Digiteenuste osakonna to0s;

1.14. vahetu juhi korraldusel esindab asutust riigisisestes ja rahvusvahelistes organisatsioonides,
toogruppides, ndoukodades jne;

1.15. tdidab ametikoha iilesandeid 1dhtuvalt asutuses kehtestatud kordadest ja juhenditest;

1.16. teeb koostddd teiste teenistujate ja asutustega;

1.17. tdidab peadirektori, osakonna juhataja voi vahetu juhi poolt antud tihekordseid t66 iseloomust
tulenevaid iilesandeid.

2. Volitused

1) Votta pakkumisi vajalike todde ja teenuste tellimiseks;

2) hallata Ameti IT-siisteeme ning nende administreerimisdigusi;
3) tdita vajadusel siisteemide peakasutaja rolli;

4) allkirjastada dokumente temale antud volituste alusel.

3. Nouded ja tingimused

Haridus

Esimese astme korgharidus UX/UI disainis, infotehnoloogias voi sarnases
valdkonnas (soovitav).

Tookogemus

Vihemalt 2-3 aastane tookogemust kasutajakogemuse spetsialisti voi sarna-
ses ametis, eelistatult digitaalsete toodete valdkonnas.

Keelteoskus

1) eesti keel Cl,;
2) inglise keel B2.

Teadmised
ja oskused

1) Tugevad analiiiitilised oskused ja suutlikkus andmeid tdlgendada, et teha
protsesside parendamiseks teadlikke otsuseid;

2) hea arusaam erinevatest protsessi disaini ja juhtimise pohimotetest ning
tooriistadest (nt Camunda vms);

3) head teadmised tarkvara testimisest.

4) IT-arenduse pdhimdtete ja etappide tundmine;

5) protsessikirjelduste koostamise ja visualiseerimise oskus;

6) analiitiside koostamise ja analiiiisi tulemuste visualiseerimise ning esitle-
mise oskus;

7) IT-arenduste juhtimise, &rianaliilisi ning kasutajalugude (user story)
koostamise oskus;

8) asjaajamise ja dokumendihalduse {ildpdhimdtete tundmine;

9) viga hea projektijuhtimise oskus;

10) véga heal tasemel Exceli tundmine;

11) meeskonnatd6 oskus, hea suhtlemisoskus.

Isikuomadused

1) Suurepérased analiiiitilised ja probleemilahendusoskused;

2) empaatia ja vOime mdista ja arvestada kasutajate vajadusi ja kditumis-
mustreid;

3) hea suhtlemisoskus, et todtada meeskonnas ja edendada kasutajakeskset
lahenemist;

4) paindlikkus ja suutlikkus kohandada toomeetodeid vastavalt teenuste va-
jadustele;

5) kohusetunne, tipsus ja korrektsus;

6) usaldusvairsus, lojaalsus ja Ameti huvidele orienteeritus;

7) iseseisvus ja proaktiivsus.
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