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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Arendus- ja finantsosakond, arendustalitus
Teenistuskoht Teenusedisainer
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad

Teenistuja asendab

Talituse juhataja maaratud teenistuja

Teenistuja asendaja

Talituse juhataja maaratud teenistuja

Teenistuskoha eesmark
ja riigile efektiivsete

Teenuseomanike ja valdkonna juhtide ndustamine kliendikesksete

teenusedisaini ja teisi metoodikaid.

teenuste loomisel ja arendamisel, kasutades

Ametikoha grupp Tobtaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse todlepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Kliendikeskse hoiaku kujundamine ja

» Teenusedisaineri juhtimisel on Iabi viidud

teenuste  kvaliteedi  parandamisele | teenusedisaini to6toad  teenusedisaini
suunatud tegevuste rakendamine pohimdtete tutvustamiseks ja teenuse
teenuste analudsil ja arendamisel. kasutajakeskseks muutmiseks.

2.2. Ameti arengukavast ja tdoplaanist | = Ameti tegevusplaanis olevatele projektidele

tulenevate eesmarkide saavutamiseks
arendusprojektides osalemine.

saavad vajadusel teenusedisaini alast

juhendamist.

2.3. Ameti teenuste teenusedisaini
pohimdtete siseveebis kattesaadavaks

tegemine ja aktuaalsena hoidmine.

» Teenusedisaini ajakohased materjalid on
siseveebis kattesaadavad.

2.4. Oma padevuse piires seisukohtade
andmine osakonda arvamuse
avaldamiseks vOi kooskodlastamiseks

saadetud dokumentidele.

» Seisukohad on antud
argumenteeritult.

tahtaegselt ning

2.5. Teenusedisainiga seonduvate koolituste

korraldamine ja I&biviimine ametis.

= Koolitused on korraldatud labiviidud

ettendhtud mahus ja aegadel.

ja

2.6. Koostod teiste osakondadega ja/voi
organisatsioonidega oma

padevusvaldkonnas.

» Valja on kujunenud koostoopartnerite
vorgustik.
= Toimub infovahetus ja koostdo partneritega.

2.7. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste

algatamine.

» Muud t6dga seotud tegevused ja projektid

on omal initsiatiivili ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt labi viidud.
» Tehtud on pbhjendatud ettepanekud

todkorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

2.8. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete

ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud néuetekohaselt ja
tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus

Vahemalt | astme kdrgharidus ja teenusedisaini kursuse labimine

Erialane té6kogemus

Vahemalt 3-aastane erialane té6kogemus

Keeleoskus

Eesti keele oskus tasemel C1.
Inglise keele oskus tasemel B1.

Teadmised ja oskused

Oskus kasutada

Hea suhtlemis- ja mdjutamisoskus ning juhendamisoskus.

pohifunktsioone. Oskus kasutada teenusedisaini to0riistu. Oskus
kasutada info- ja kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks,

teksti- ja andmetddtluse ning esitluse




anallusimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ja suhtlemiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostédovoéime, uuendusmeelsus,

lahendustele orienteeritus, kliendikesksus, avatud motlemine,
pingetaluvus, empaatilisus, korrektsus, efektiivsus, anallisi- ja
Uldistusvdime, arengule suunatus.

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadse t60ks vajalikele
infoslsteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

toéodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele oOigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

todulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infosUsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.




