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TRANSPORDIAMET
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AMETIJUHEND

Uldosa

Struktuuriiiksuse nimetus organisatsiooni arendamise osakond

Teenistuskoha nimetus kvaliteedijuht

To6lepingu s6lmib Transpordiameti peadirektor

Allub organisatsiooni arendamise osakonna juhatajale
(edaspidi otsene juht)

Asendaja organisatsiooni arendamise osakonna tdotajad

Asendab organisatsiooni arendamise osakonna tootajaid

Teenistuskoha eesmirk on Transpordiametis (edaspidi amet) iihtse
kvaliteedijuhtimise silisteemi loomine ja selle
jarjepidevuse tagamine ameti strateegiliste
eesmirkide saavutamiseks.

Teenistusiilesanded

Kvaliteedijuhtimissiisteemi planeerimine, elluviimine, analiilisimine ja parendamine.

Uhtse kvaliteedijuhtimise alase vaate hoidmine ja rakendamine.

Organisatsiooni protsesside parendusprojektide koordineerimine ja juhenditesse ning
kordadesse sisendi andmine.

Ameti ISO sertifikaatide vastavusnduete tditmise tagamine.

Kvaliteedijuhtimissiisteemi  dokumentatsiooni vastavuse tagamine Eesti Vabariigi
oigusaktides, ISO standardites ja rahvusvahelistes juhendites kehtestatud nduetele.

Sise- ja vilisauditite ning teiste valiste kontrollide iile arvestuse pidamine. Neis véljatoodud
mittevastavuste tditmise korraldamine ja jélgimine.

Kvaliteedijuhtimissiisteemi siseauditite planeerimine ja ldbiviimine ametis.

Viliste kvaliteedijuhtimissiisteemi auditite ja hindamiste ettevalmistamine, nende
labiviimise koordineerimine ja nendes osalemine.

Kvaliteedisilisteemiga seotud teabe vahendamine ja ameti teiste teenistujatega koostoo
korraldamine.

Enda t66 kohta info jagamine nii majasisestele kui -vélistele partneritele.

Oma vastutusvaldkonnas parendusvdimaluste ja uudsete lahenduste viélja pakkumine ning
nende juurutamine.

Oma vastutusvaldkonnas protseduuride, juhend- ja infomaterjalide koostamine ning
uuendamine ja tegevuse dokumenteerimine arvestades seejuures vajadusel rahvusvahelisi
standardeid ning valdkondlikke héid tavasid ja suuniseid ning klientide vajadusi ja
tagasisidet.

Andmebaaside, infosiisteemide jms arendamiseks vajaliku sisendi andmine, arendustega
seotud projektigruppides osalemine, vajadusel arenduste testimine ja juurutamine.

Oma vastutusvaldkonnaga seotud lepingute ettevalmistamine, kooskdlastamine,
kinnitamine, sdilitamine ja haldamine.

Osalemine oma vastutusvaldkonnaga seotud digusaktide, standardite jms véljatootamisel voi
muutmisel.
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Hea koost00 organisatsiooni sees teiste struktuuriliksustega, riigiametite ja teiste majavéaliste
koostdopartneritega nii riigisisesel kui rahvusvahelisel tasemel.

Osakonna esindamine, kooskodlastuste ja teabe andmine, vajadusel avalikkusega suhtlemine.
Tehtud ettepanekute, koostatud tegevuskavade, materjalide ja protsesside kdrge kvaliteedi
tagamine.

Valdkonda puudutavate dokumentide koostamine ja allkirjastamine kooskolas
asjaajamiskorraga jt majasiseste kordadega.

Otsese juhi korraldusel oma vastutusvaldkonna iilesannete tditmine, mida ei ole
ametijuhendis nimetatud.

Oigused

Saada teenistusiilesannete  tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ameti
struktuuritiksustelt.

Esindada oma teenistuskoha vastutusalas ametit, anda ameti nimel arvamusi, kooskdlastusi
ja teavet ning pidada labirddkimisi ja sdlmida kokkuleppeid oma péadevuse piires.

Otsese juhi teadmisel kutsuda kokku voi algatada ndupidamisi ja vastavalt kokkulepetele
kaasata teiste struktuuriliksuste teenistujaid oma pddevuse kuuluvate {iilesannete
lahendamisele.

Teha ameti struktuuriiiksuste juhtidele ettepanekuid valdkondliku tegevuse paremaks
korraldamiseks ning osaleda osakonna t66d puudutavate otsuste langetamisel.

Omada juurdepédsu teenistusalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

Taotleda eri- ja kutsealaste teadmiste tdiendamiseks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt
teenistuskoha kompetentsimudelile ning saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke
toovahendeid ja igakiilgset tehnilist- ja infoabi nende kasutamisel.

Vastutus

Vastutab ameti ja strateegilise planeerimise teenistuse pdhimédarusega osakonnale pandud
iilesannete ja kdesoleva ametijuhendiga kehtestatud teenistuskohustuste digeaegse, tépse ja
korrektse tditmise eest.

Vastutab enda ettevalmistatud ja koostatud ning kooskolastatud ja allkirjastatud
dokumentide, sh andmete, analiiliside ja aruannete, digsuse ning diguspérasuse eest.
Vastutab konfidentsiaalsena teenistussuhte kdigus talle teatavaks saanud isikuandmete ja
asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabe hoidmise ning kasutamise eest ja nimetatud
kohustuse rikkumise eest kooskolas digusaktidega. See ndue kehtib ka pérast teenistussuhte
16ppemist mistahes pohjusel.

Vastutab talle kasutada antud riigivara sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise ning
sdilimise eest.

Teenistuskohal ndoutavad kompetentsid

Haridus Korgharidus.
Kogemus Kvaliteedijuhtimise alane to6kogemus.
Oskused ja teadmised Eesti Vabariigi pohiseaduse, avalikku teenistust reguleerivate

ning asjakohaste digusaktide tundmine; eesti keele valdamine
korgtasemel; inglise keele oskus kdrgemal kesktasemel; hea
MS kontori- ja iihistootarkvara kasutamise oskus.
Uldkompetentsid vastavalt Transpordiameti tippspetsialistide ja ekspertide
kompetentsimudelile -  enesejuhtimine,  kliendikesksus,
oigusteadlikkus, enesearendamine, tulemustele ja lahendustele
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orienteeritus ning vastutuse votmine, protsesside juhtimine,
projektide juhtimine, kommunikatsioon ja suhtevorgustike
loomine.

7. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus t66 timber korraldada.

Kéesoleva ametijuhendi allkirjastamisega teenistuja kinnitab, et ta on tutvunud teenistuskoha
ametijuhendiga ning kohustub jiargima kehtestatud kohustusi ja ndudeid.

Kerlin Ounapuu
/Allkirjastatud digitaalselt/



