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Uldosa

Struktuuriiiksuse nimetus Teenuste juhtimise osakond

Teenistuskoha nimetus teenusehaldur

Ametisse nimetab Transpordiameti peadirektor

Allub Teenuste juhtimise osakonna juhatajale
(edaspidi juhataja)

Asendaja Teenuste juhtimise osakonna tOGtaja voi
juhataja

Asendab Teenuste juhtimise osakonna tootajat voi
juhatajat

Teenistuskoha eesmirk on Transpordiameti registritest andmete véljastamise,
muutmise ja kustutamisega, registreerimismirkidega ning
teekasutustasuga seotud teenuste protsesside juhtimine ning
pidev arendamine. Ametikoha pdhitilesanded on:

e teenuste taktikalise tegevuskava koostamine ja
elluviimine;

e teenuste kirjelduste, juhendite ja muu tugimaterjali
koostamine;

e teenuste koolituste ja atesteerimiste 1dbiviimine;

e teenuste kvaliteedi ja klientide rahulolu analiiiis ning
parendamine;

e teenustega seotud lepingute haldamine;

e teenindusbiiroode ja klientide toetamine keerukamate
kiisimuste lahendamisel

e teekasutustasu tagastustaotluste menetlemine.

Teenistusiilesanded

Sisendi andmine valdkondliku strateegia ning arengukava koostamisse ning panus
juurutamisel.

Oma tegevuste korraldamisel ja projektide juhtimisel transpordiliikide {ileselt
rahvusvaheliste ja kohalike parimate praktikate arvestamine, et saavutada siinergia ning
efektiivsus.

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

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

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

Oma vastutusvaldkonnas protsesside ajakulu mdotmine ja efektiivistamine.
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Oma vastutusvaldkonnaga seotud riigihangete tehnilise kirjelduse viljatootamisel osalemine
ja sisendi andmine.

Andmebaaside, infosilisteemide jms arendamiseks vajaliku sisendi andmine, arendustega
seotud projektigruppides osalemine, vajadusel arenduste testimine ja juurutamine.
Muudatuste algatamine ja juhtimine oma vastutusvaldkonnas, seejuures projektide ja
protsesside ettevalmistamine, vajadusel koolituste, atesteerimiste jms korraldamine,
projektides ja projektiriihmades osalemine.

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

Hea koost00 organisatsiooni sees teiste struktuuriliksustega, riigiametite ja teiste majavaliste
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.

Riskijuhtimise pohimdtete arvestamine ja juurutamine oma vastutusvaldkonnas.

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

Oigused

Saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente.

Esindada oma vastutusalas ametit, anda arvamusi, kooskdlastusi ja teavet ning pidada
labirdakimisi ning sdlmida kokkuleppeid oma padevuse piires.

Kutsuda kokku voi algatada ndupidamisi ja vastavalt kokkulepetele kaasata teiste
struktuuritiksuste esindajaid oma pédevusse kuuluvate iilesannete lahendamisele.

Teha ettepanekuid valdkondliku tegevuse paremaks korraldamiseks ning osaleda osakonna
t60d puudutavate otsuste langetamisel.

Allkirjastada osakonna tegevusvaldkonnaga seotud dokumente oma péadevuse piires.
Omada juurdepéésu vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

Taotleda eri- ja kutsealaste teadmiste tdiendamiseks vajalikku tdienduskoolitust ning saada
oma llesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid ja igakiilgset tehnilist- ning infoabi nende
kasutamisel.

Vastutus

Vastutab kdesoleva ametijuhendiga kehtestatud kohustuste digeaegse, tdpse ja korrektse
tditmise eest.

Vastutab oma otsuste ja korralduste, enda ettevalmistatud ja koostatud ning kooskdlastatud
ja allkirjastatud dokumentide, sh andmete, analiiliside ja aruannete Oigsuse 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 kooskodlas digusaktidega. See ndue kehtib ka pdrast teenistussuhte
16ppemist mistahes pohjusel.

Vastutab talle kasutada antud vara sihipédrase ja heaperemeheliku kasutamise ning sdilimise
eest.

Teenistuskohal ndoutavad kompetentsid

Haridus korgharidus.
Kogemus varasem kogemus teenuste vOi protsesside juhtimises.
Oskused ja teadmised e protsesside juhtimise ja parendamise oskused,
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e oskus ndha suurt pilti,

e viga hea eneseviljendus- ja koostodoskus,

e oskus ndha voimalusi, leida uusi ja innovaatilisi lahendusi,
e cesti ja inglise keele oskus korgtasemel.

6.4. Uldkompetentsid vastavalt Transpordiameti tippspetsialisti
kompetentsimudelile.

7. Ametnikul on keelatud:

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

7.2. saada tulu kdrvaltegevuse eest, kui sama tegevus kuulub tema teenistusiilesannete hulka.

8. 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 jérgima kehtestatud kohustusi ja ndudeid.

/Teenistuja ees- ja perekonnanimi/
/Allkirjastatud digitaalselt/
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