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KINNITATUD
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Lisa

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi

STRATEEGIAOSAKONNA
TEENUSTE VALDKONNA JUHI

AMETIJUHEND

strateegiaosakond

TEENUSTE VALDKONNA JUHT
strateegiaosakonna juhatajale
osakonnajuhataja méératud teenistuja
osakonnajuhataja méératud teenistujat

magistrikraad vOi  sellele vastav  haridustase eelistatult
organisatsioonikditumise, majanduse vdi haldusjuhtimise valdkonnas.
vihemalt 3-aastane tookogemus kvaliteedi, teenuste vOi protsesside
juhtimises.

viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus eesti (C1) ja inglise
keeles (B2).

MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike arvutiprogrammide
ning andmebaaside kasutamise oskus ja turvateadlik kditumine nendes
keskkondades.

teadmised avaliku halduse protsessidest ning Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumi tegevusvaldkondadest;

teadmised riigi strateegilisest juhtimisest;

viga hea eestvedamisoskus — lahendustele ja tulemustele orienteeritus;
véga hea labirddkimiste ja meeskonnatdo oskus;

vaga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus;

oskus korraldada t66d ja planeerida aega.

siisteemsus ja analiiiitilisus;

suure pildi mdistmine ning valdkondliku teabe seostamine tervikuks;
kohanemisvdime (pinge- ja stressitaluvus, tasakaalukus);
vastutusvoime (usaldusvéirsus, korrektsus, tdpsus,
enesedistsipliin);

koostodvoime ja orienteeritus meeskonnatdole;
suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse
piires;

vOime néha ette otsuste tagajdrgi ja vastutada nende eest;

lojaalsus, riigi huvidest 1ahtuv orienteeritus;

sobralikkus.

kohusetunne,

II AMETIKOHA EESMARK
Tugevdada ministeeriumi ja valitsemisala teenuste juhtimise kvaliteeti ja lébipaistvust.



I TOOULESANDED

3.1 Oma vastutusvaldkonna tulemuslik juhtimine, sh:

3.1.1 ministeeriumi ja valitsemisala teenuste portfelli iilevaatlikkuse ja strateegiatega kooskola
tagamine, sh tegevuspdhise riigieelarvega;

3.1.2 ministeeriumi teenuste portfelli kvaliteedijuhtimise arendamine ja korraldamine
kombineeritult riskijuhtimisega;

3.1.3 ministeeriumi ja valitsemisala teenuste disaini ja toimimise koordineerimine, sh
ministeeriumi teenuseomanike ja -juhtide juhendamine ja ndustamine;

3.1.4 aktiivne ja proaktiivne osalemine valdkonda puudutavates otsustusprotsessides ning
valdkonna arengu ja trendide jilgimine. Seisukohtade kujundamine ja huvide kaitsmine nii
riigisiseselt kui ka piiritileselt (sh ministeeriumisisesed ja -vélised komisjonid, ndukogud
ja todgrupid, Euroopa Liit, OECD);

3.1.5 ministeeriumi juhtkonna, Riigikogu komisjoni, vilispartnerite ja teiste huvigruppide
ndustamine oma vastutusvaldkonnaga seotud kiisimustes. Koost6d korraldamine ja
tagamine nii siseriiklikult kui ka piiriiileselt, sh teiste ministeeriumide, turuosaliste,
erialaliitude ning muude organisatsioonidega ja meediaga;

3.1.6 valdkonna info ja kommunikatsiooni korraldamine (info siistematiseerimine ja sdilimise
tagamine; info jagamine, raporteerimine ning ndustamine).

3.2 Panustamine strateegiaosakonna ning ministeeriumi eesmarkidesse, sh:

3.2.1 osakonna tooplaani ettevalmistamisse ja tditmisesse;

3.2.2 vajadusel ministeeriumi komisjonide, toorithmade voi projektide t60s osalemine nii
siseriiklikult kui ka piiritileselt;

3.2.3 osakonnajuhataja antud iihekordsete korralduste tiditmine, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused maédratakse Kkindlaks Kkéskkirjadega, struktuuriiiksuse
pohimiirusega, ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende
péidevuse piires antud korraldustega.

IV OIGUSED

4.1. Saada tootilesannete tditmiseks vajalikku infot ja dokumente struktuuritiksustelt ja teistelt
valitsemisala asutustelt;

4.2. Saada todllesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.3. Saada todlilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust kooskdlas ministeeriumi
koolituspohimotetega;

4.4. Teha ettepanekuid oma péidevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.5. Omada juurdepddsu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele
vastavalt infotehnoloogia arvutikasutamise eeskirjale (sh valitsemisala asutuste
dokumendihaldussiisteemid ja siseveebid).

V KOHUSTUSED

5.1 Kéesoleva ametijuhendiga pandud todiilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne
tditmine;

5.2 Ministeeriumi sisekorraeeskirjade ja muude normdokumentide tiitmine;

5.3 Tooandajaga kokkulepitud toodalastel koolitustel osalemine;

5.4 Olema oma teenistusiilesannete tditmisel erapooletu ja eelarvamuste vaba ning viltima
mistahes huvide konflikti.



VI VASTUTUS

6.1 Vastutus Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi tdokorralduse reeglite (sh
sisekorraeeskirjad, arvuti jm toovahendite kasutamise korrad, asjaajamiskord, to6ohutus ja
—tervishoiu kord jne) sitestatud kohustuste jargimise eest;

6.2 ToOO tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalse info hoidmise eest;

6.3 Vastutus todiilesannete tipse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 Ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad Oigusaktid voi1 ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiaesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega
ettenihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja



