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AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1. | Struktuuriiiksus Infoiihiskonna biiroo
1.2. | Ametinimetus Digiligipddsetavuse ekspert
1.3. | Valdkond Digiteenuste valdkonna riiklik korraldamine
1.4. | Kellele allub Infotihiskonna biiroo juhataja
1.5. | Alluvad Puuduvad
1.6. | Keda asendab Infoiihiskonna biiroo juhataja ja teenistujad
1.7. | Asendaja Infoiihiskonna biiroo juhataja ja teenistujad

2. Teenistuskoha eesmirk

Korraldada digiligipddsetavuse valdkonda. Tagada valdkonna o&igusaktidest tuleneva riikliku
jérelevalve nduete korrektne tditmine digiligipddsetavuse valdkonnas ning toimingute ldbiviimine
vastavate Oigusaktide alusel oma péadevuse piires.

3. Teenistusiilesanded:

3.1.teostab oma péadevuse piires riiklikku jarelevalvet oma tegevusvaldkonda reguleerivatest
oigusaktidest tulenevate nduete tditmise iile ning vajadusel rakendab sunnivahendit;

3.2.osaleb véddrteomenetluses kohtuvélise menetlejana;

3.3.lahendab oma tegevusvaldkonnas kaebusi, vihjeid jm teateid ja vastab selgitustaotlustele,
teabenduetele, vidrteoteadetele ning muudele podrdumistele;

3.4 koostab aruandeid, juhenddokumente ja oma valdkonna kirju;

3.5.viib ellu digiligipddsetavuse alaseid ndustamisi, teavitus- ja koolitustegevusi, osaleb
infomaterjalide ja pressiteadete koostamisel,

3.6.0saleb uute digusaktide véljatodtamisel voi kehtivate digusaktide muutmisel ja tdiendamisel;

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

3.8.peadirektori volitusel esindab asutust kohtus;

3.9.esindab asutust riigisisestes ja rahvusvahelistes organisatsioonides, todgruppides,
noukodades jne;

3.10. tdidab avaliku teenistuse seaduse 5. peatiikis sdtestatud kohustusi vdi muust
oOigusaktist tulenevaid avaliku voimu volitusi ning kohustusi ilma igakordse erikorralduseta;

3.11. tdidab ametikoha teenistusiilesandeid ldhtuvalt asutuses kehtestatud kordadest ja
juhenditest ning jargib avaliku teenistuse eetika pohimotteid;

3.12. teeb koostdod teiste teenistujate ja asutustega;

3.13. tdidab vahetu juhi ihekordseid t66 iseloomust tulenevaid iilesandeid.

4. Oigused:

4.1.saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente;

4.2.esindada oma vastutusalas ametit, anda arvamusi, kooskdlastusi ja teavet ning pidada
labirddkimisi ning s6lmida kokkuleppeid oma pidevuse piires;

4.3 kutsuda kokku voi algatada noupidamisi ja wvastavalt kokkulepetele kaasata teiste
struktuuriiiksuste esindajaid oma pddevusse kuuluvate iilesannete lahendamisele;



4.4 teha ettepanekuid valdkondliku tegevuse paremaks korraldamiseks ning osaleda biiroo t66d
puudutavate otsuste langetamisel;

4.5 kasutada jérelevalve otsuste tegemisel kaalutlusdigust;

4.6.allkirjastada biiroo tegevusvaldkonnaga seotud dokumente oma péadevuse piires;

4.7.omada juurdepddsu vajalikele elektroonsetele infobaasidele;

4.8.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, tapse ja korrektse tditmise eest;

5.2.vastutab oma otsuste ja korralduste, enda ettevalmistatud ja koostatud ning kooskdlastatud ja
allkirjastatud dokumentide, sh andmete, analiiiiside ja aruannete digsuse ning digusparasuse
eest;

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

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

6. Avaliku voimu volitused:
6.1.haldusaktide andmine ja toimingu sooritamise otsustamine;
6.2.riikliku jdrelevalve teostamine ja meetmete kohaldamine;
6.3.vairteomenetluse ldbiviimine ja otsuse tegemine;

6.4.ameti esindamine kohtumenetluses vastavalt volitustele.

7. Teenistuskohal noutavad kompetentsid:

Haridus Vihemalt esimese astme korgharidus, eelistatult IKT- vdi digusalane
Tookogemus | Vihemalt 2-aastane valdkondlik to6kogemus
Keeleoskus Eesti keel C1 tasemel, inglise keel B2 tasemel

7.1. Teadmised ja oskused:

7.1.1. valdkonna Gigusaktide tundmine, sh orienteerumine rahvusvahelistes digusaktides;

7.1.2. hea analiilisivdoime ja vOime argumenteeritud otsuseid langetada;

7.1.3. 00, sh tddaja, iseseisev planeerimise oskus;

7.1.4. voime tootada lahenduste leidmisel nii iseseisvalt kui meeskonnas;

7.1.5. hea suhtlemisoskus, enesekehtestamise oskus;

7.1.6. korrektne, grammatiliselt dige ja ladus eneseviljendusoskus nii kdnes kui kirjas;

7.1.7. riigiasutuste asjaajamise ja dokumendihalduse korralduse iildiste pohimdtete tundmine voi
valmisolek need teadmised omandada,;

7.1.8. arvutikasutamise oskus ametikohal kasutatavate programmide ulatuses.

8. Isikuomadused ja voimed:

8.1.proaktiivsus todsse suhtumisel;

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

8.3.véga hea otsustus- ja vastutusvoime, sh pohjus-tagajirg seoste moistmine;

8.4.kohusetunne ja korrektsus;

8.5.hea pingetaluvus ja tasakaalukus, sh vdime rahumeelselt lahendada potentsiaalseid
konfliktiolukordi;



8.6.hea suhtlemis- ja enesevéljendusoskus;
8.7.usaldusvédrsus, lojaalsus ja orienteeritus Eesti riigi {ihiskonna huvidele.

9. Ametnikul on keelatud:

9.1.teostada vahetult ja piisivalt jarelevalvet iseenda vdi endaga seotud isiku iile avaliku teenistuse
seaduse § 15 punkti 4 voi korruptsioonivastase seaduse § 7 16ike 1 punktide 1 ja 4 tdhenduses;

9.2.tegeleda korvaltegevusega, mis kattub tema teenistusiilesannetega voi voib tekitada huvide
konflikti voi kahjustada ameti sdltumatust ja usaldusvaérsust;

9.3.0saleda haldusmenetluses voi otsuse tegemisel, kui esineb haldusmenetluse seaduse § 10
tdhenduses taandamise alus;

9.4.rikkuda muid avaliku teenistuse seadusest, korruptsioonivastasest seadusest ja teistest
Oigusaktidest tulenevaid huvide konflikti valtimise piiranguid.

10. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta digusaktidest voi todkorralduslikest vajadustest tulenevalt.
Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek avaliku teenistuse seaduses sétestatud
juhtudel, niiteks kui oluliselt muutuvad teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded voi
teenistusiilesanded voi nende maht. Ametijuhendi tutvumisega dokumendihaldussiisteemis
kinnitab teenistuja, et kohustub tditma selles satestatud kohustusi ja ndudeid.



