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Alluvad -

Keda asendab Infoiihiskonna talituse ametnikud ja juhataja, osakonna juhataja

Asendajad Infoiihiskonna talituse ametnikud

Teenistuskoha Korraldab digiteenuste valdkonda. Tagada valdkonna digusaktidest tu-

eesmirk leneva riikliku jdrelevalve nduete korrektne tiitmine digi- ja meedia-
teenuste valdkondades.

1. Teenistusiilesanded

1.1 Noustab iiksuse teenistujaid digusalaselt digi-, meedia- ja digiligipdédsetavuse teenuste vald-
kondades;

1.2 koostab aruandeid ja juhenddokumente;

1.3 vastutab sisendi andmise eest valdkonna uute digusaktide viljatootamiseks voi kehtivate 0i-
gusaktide muutmiseks ja tdiendamiseks;

1.4  teostab oma péadevuse piires riiklikku jarelevalvet oma tegevusvaldkonda reguleerivatest 0i-
gusaktidest tulenevate nduete tditmise iile ning vajadusel rakendab sunnivahendit;

1.5 osaleb véidrteomenetluses kohtuvilise menetlejana;

1.6  lahendab oma tegevusvaldkonnas kaebuseid ja vastab selgitustaotlustele, teabenduetele, védr-
teoteadetele ning muudele poordumistele;

1.7 osaleb teavitus- ja koolitustegevustes ning infomaterjalide ja pressiteadete koostamisel;

1.8 vahetu juhi korraldusel juhendab ja koordineerib mone teise teenistuja t6od;

1.9  esindab asutust peadirektori volitusel kohtus;

1.10 esindab asutust riigisisestes ja rahvusvahelistes organisatsioonides, toogruppides, ndukoda-
des jne;

1.11  tdidab avaliku teenistuse seaduse 5. peatiikis sédtestatud kohustusi voi muust digusaktist tule-
nevaid avaliku voimu volitusi ning kohustusi ilma igakordse erikorralduseta;

1.12  tdidab ametikoha teenistusiilesandeid ldhtuvalt asutuses kehtestatud kordadest ja juhenditest
ning jérgib avaliku teenistuse eetika pdhimotteid,
teeb koostdod teiste teenistujate ja asutustega;
tdidab juhi tihekordseid t66 iseloomust tulenevaid iilesandeid.

2. Oigused ja volitused

2.1.  Ametniku digused on sdtestatud avaliku teenistuse seaduse 4. peatiikis.
2.2.  Avaliku véimu volitused:

haldusaktide andmine ja toimingu sooritamise otsustamine;
riikliku jérelevalve teostamine ja meetmete kohaldamine;
véadrteomenetluse labiviimine ja otsuse tegemine;

asutuse esindamine kohtumenetluses;
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allkirjastada menetlustoimingute ldbiviimiseks vajalikke teateid, otsuseid jm dokumente ning
vastuseid selgitustaotlustele, teabenduetele ja teistele pdordumistele.

Nouded ja tingimused

Haridus Vihemalt esimese astme digusalane kdrgharidus.
Tookogemus Vihemalt {iheaastane digusalane tdokogemus.
Keelteoskus 1) Eesti keel Cl;
2) inglise keel B2.
Teadmised ja os- 1) Valdkonna digusaktide tundmine, sh orienteerumine rahvusvahelis-
kused tes Oigusaktides;

2) hea analiiiisi- ja argumenteerimisvoime;

3) oskus eristada olulist ebaolulisest;

4) t00, sh tdoaja, iseseisev planeerimise oskus;

5) voime todtada lahenduste leidmisel nii iseseisvalt kui meeskonnas;

6) oskus ennast kehtestada;

7) hea suhtlemisoskus, sh vdime toime tulla erinevates olukordades ja
erinevate isiksusetiilipidega;

8) korrektne, grammatiliselt dige ja ladus enesevéljendusoskus nii ko-
nes kui kirjas;

9) riigiasutuste asjaajamise ja dokumendihalduse korralduse tildiste po-
himotete tundmine voi valmisolek need teadmised omandada;

10) arvutikasutamise oskus ametikohal kasutatavate programmide ulatu-
ses.

Isikuomadused | 1) Proaktiivsus to0sse suhtumisel, soov ja voime Oppida;

2) algatusvdime ja loovus, sh voime osaleda uute lahenduste véljatdotami-
sel, neid rakendada ja tootada iseseisvalt ning tulemuslikult;

3) véga hea otsustus- ja vastutusvdime, sh vdime ette néha tagajirgi ja la-
hendada tulemuslikult probleeme;

4) kohusetunne ja korrektsus;

5) hea pingetaluvus ja tasakaalukus, sh voime rahumeelselt lahendada po-
tentsiaalseid konfliktiolukordi;

6) sotsiaalsed oskused, sh kdrge empaatiavdime;

7) usaldusvédrsus, lojaalsus ja orienteeritus Eesti riigi ja tihiskonna huvi-
dele.




