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1. Uldosa
1.1. | Struktuuriiiksus Digiteenuste biiroo
1.2. | Ametinimetus Protsesside tooteomanik
1.3. | Valdkond Teenuste tOOprotsessid
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

Protsesside tooteomanik analiiiisib ja disainib ameti teenuste tdOprotsesse. Eesmirk on
vihendada erinevate toOprotsesside hulka asutuses ja disainida efektiivsed ja
kasutajasobralikud standardiseeritud protsessid sarnase toovooga teenuste jaoks. Protsesside
tooteomanik tootab tihedas koostdos teenuste valdkonnajuhi, tooteomanike ja teenusejuhtidega
saades neilt analiiiisiks vajalikku sisendit ning toetades protsesside rakendamist
tarkvaratoodetes ja teenuste igapdevatdos.

Ametikoht toetab seda, et Majandus- ja kommunikatsiooniministeeriumi (MKM) valitsemisala
digipdorde tulemusel oleks tagatud MKMi valitsemisalas kasutajakesksete avalike digiteenuste
parim kogemus, kus keskendutakse riigi ja valitsemisalade strateegiliste ariliste eesmarkide
saavutamisele ning kliendivéartuse tostmisele kaasaegse digitehnoloogia parima kasutuse abil,
tostes sealjuures kasutajate teadlikkust.

3. Teenistusiilesanded:

3.1.t60protsesside analiiiis ja parendamine:

kaardistab ja analiiiisib olemasolevaid tooprotsesse;

o disainib ameti iileseid standardiseeritud t60protsesse;

o dokumenteerib protsesside kirjeldusi, koostab kasutusjuhendeid jm valdkonna
dokumente;
koostab ldhtelilesandeid arendajale, testib tarnitud arendusi;

o kasutab protsessijuhtimise tarkvara ja juhendab vajadusel teisi kasutajaid,

3.2.koostd0 teiste osapooltega:

o toetab teenusejuhte standardiseeritud tooprotsesside rakendamisel;
o annab sisendit arendajale toote iteratsioonide ja arenduse kéigus, tdpsustab
toote funktsionaalsusi ldhtudes todprotsesside nduetest;
3.3 kasutajatestide planeerimine ja lédbiviimine:
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o viib ldbi erinevaid teste, koostab testlugusid ja juhendab testijaid;
o kasutab analiilisi tulemusi toodete ja teenuste parendamiseks;
3.4 kasutajate koolitamine ja juhendamine:
o arendab ennast ja jagab organisatsioonis teadmisi enda vastutusvaldkonna
kohta;
o teostab ameti td6tajatele bpmn metoodika ja protsessitarkvara koolitusi;

3.5.juhib vajadusel biiroo vastutusvaldkonda kuuluvaid projekte v3i osaleb projekti
juhtrithma t66s

3.6.panustab oma valdkonna raames ameti infosiisteemide iileminekusse
protsessipohisele mikroteenuste platvormile, sh rakenduse arhitektuuri loomisesse;

3.7.analiitisib infosiisteemide arendusettepanekuid ja koostab nende alusel
lahtetilesandeid arenduspartnerile edastamiseks, testib tarnitud arendusi;

3.8.teeb koostddd digiteenuseid osutavate viliste partneritega;

3.9.koostab aruandeid, juhenddokumente ja oma valdkonna kirju;

3.10. vahetu juhi korraldusel juhendab ja koordineerib mone teise teenistuja t66d;

3.11. osaleb ameti Digiteenuste biiroo to0s;

3.12. vahetu juhi korraldusel esindab asutust riigisisestes ja rahvusvahelistes
organisatsioonides, toogruppides, ndukodades jne;

3.13. tdidab ametikoha iilesandeid l&htuvalt asutuses kehtestatud kordadest ja
juhenditest;

3.14. teeb koostdod teiste teenistujate ja asutustega;

3.15. tdidab peadirektori, biiroo juhataja v3i vahetu juhi poolt antud iihekordseid t66

iseloomust tulenevaid tilesandeid.
4. Oigused:

4.1.saada oma iilesannete tiitmiseks vajalikku teavet ja dokumente;

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

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

4.4 teha ettepanekuid valdkondliku tegevuse paremaks korraldamiseks ning osaleda biiroo
t60d puudutavate otsuste langetamisel;

4.5.omada juurdepiisu vajalikele elektroonsetele infobaasidele;

4.6.taotleda eri- ja kutsealaste teadmiste tdiendamiseks vajalikku tdienduskoolitust 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, analiiliside ja aruannete Oigsuse ning
Oiguspdrasuse eest;

5.3.vastutab konfidentsiaalsena teenistussuhte kéigus talle teatavaks saanud isikuandmete
ja asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabe hoidmise ning kasutamise eest ja
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nimetatud kohustuse rikkumise eest kooskdlas digusaktidega. See ndue kehtib ka parast
teenistussuhte 10ppemist mistahes pohjusel;

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

6. Volitused:

6.1.votta pakkumisi vajalike toode ja teenuste tellimiseks;
6.2.hallata ameti I'T-slisteeme 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 korgharidus UX/UI disainis, infotehnoloogias vdi sarnases
valdkonnas (soovitav).

Tookogemus | Vdhemalt 2-3 aastane tookogemust kasutajakogemuse spetsialisti voi
sarnases ametis, eelistatult digitaalsete toodete valdkonnas.

Keeleoskus Eesti keel C1 tasemel, inglise keel vihemalt B2 tasemel

7.1.Teadmised ja oskused:

7.1.1. tugevad analiiiitilised oskused ja suutlikkus andmeid tdlgendada, et teha protsesside
parendamiseks teadlikke otsuseid;

7.1.2. hea arusaam erinevatest protsessi disaini ja juhtimise pohimotetest ning todriistadest (nt
Camunda vms);

7.1.3. head teadmised tarkvara testimisest,

7.1.4. IT-arenduse pohimotete ja etappide tundmine;

7.1.5. protsessikirjelduste koostamise ja visualiseerimise oskus;

7.1.6. analiiiiside koostamise ja analiiiisi tulemuste visualiseerimise ning esitlemise oskus;

7.1.7. IT-arenduste juhtimise, drianaliilisi ning kasutajalugude (user story) koostamise oskus;

7.1.8. asjaajamise ja dokumendihalduse tildpdhimdtete tundmine;

7.1.9. viga hea projektijuhtimise oskus;

7.1.10. véga heal tasemel Exceli tundmine;

7.1.11. meeskonnatdo oskus, hea suhtlemisoskus.

8. Isikuomadused ja voimed:

8.1.suurepdrased analiiiitilised ja probleemilahendusoskused;

8.2.empaatia ja voime moista ja arvestada kasutajate vajadusi ja kditumismustreid;

8.3.hea suhtlemisoskus, et tootada meeskonnas ja edendada kasutajakeskset 1dhenemist;

8.4.paindlikkus ja suutlikkus kohandada toomeetodeid vastavalt teenuste vajadustele;

8.5.algatusvdime ja loovus, sh vdime osaleda uute lahenduste viljatootamisel, neid rakendada
ja tootada iseseisvalt ning tulemuslikult;

8.6.vdga hea otsustus- ja vastutusvdime, sh pdhjus-tagajirg seoste moistmine;

8.7.kohusetunne, tipsus ja korrektsus;

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

8.9.usaldusvéérsus, lojaalsus ja orienteeritus Eesti riigi ithiskonna huvidele.
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9. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta digusaktidest voi todkorralduslikest vajadustest
tulenevalt. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndousolek, niiteks 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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