VORU VALLAVALITSUSE
IT-SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus kantselei

1.2. Teenistuskoha nimetus IT-spetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Otsene juht IT-peaspetsialist

1.5. Asendaja IT-peaspetsialist

1.6. Keda asendab IT-peaspetsialisti

1.7. Alluvad puuduvad

1.8. Ametijuhendiga ndhakse ette I1T-spetsialisti teenistuskoha eesmark, teenistusiilesanded,
digused ja vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused.

1.9. IT-spetsialisti nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.10. IT-spetsialisti teenistussuhte peatumise médrab vallavanem kéiskkirjaga.

2.  TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Teenistuskoha eesmérk on info- ja kommunikatsioonisiisteemide administreerimine,
arendamine ja nende toimimise tagamine vallavalitsuse hallatavates asutustes.

2.2. Teenistuskohal todtav ametnik on ametiisik Korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2
16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2 1dikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on
kohustatud kinni pidama KVS-is sitestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning
hoiduma keelatud tegudest.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. vallavalitsuse ja hallatavate asutuste infotehnoloogia alane teenindamine sh:
3.1.1. arvutitookohtade, arvutivorkude ja serverite haldamine ja arendamine;
3.1.2. seadmepargi tarkvaraline ja riistvaraline korrashoid ja hooldamine, ettepanekute
tegemine seadmete vahetamiseks, tarkvara ja riistvara optimeerimiseks,
3.1.3. IT seadmete varustamine kulumaterjalidega ning nende remondi korraldamine;
3.1.4. varukoopiate tegemine ja nende sdilitamine (arhiveerimine);
3.1.5. kasutajakontode haldamine;
3.1.6. infoturbe korraldamine;
3.1.7. infotehnoloogilise dokumentatsiooni pidamine;
3.1.8. tootajate 1T-alane koolitamine ja noustamine;
3.2. tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest;
3.3. vallavanema voi vallasekretdri poolt antud muude iihekordsete teenistusiilesannete
tditmine.

1. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

IT-spetsialistil on digus:

1.1. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariithingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud tilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

1.2. teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvotmise kohta ning todtada vélja vastavaid
eelndusid ja projekte;




1.3.

14.

1.5.

1.6.
1.7.

vastutada liksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on ndus;

osaleda todiilesandeid kisitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ja kooskdlastatult vahetu
iilemusega;

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

kasutada ametiautot ametialasteks soitudeks.

2.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

IT-spetsialist vastutab:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

tema késutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédidsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka parast teenistusest lahkumist;

tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise
eest.

3.  TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

3.1. arvutikomplekt

3.2. printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses

3.3. telefon

3.4. kontoritarbed

3.5. ametiauto kasutamise voimalus

4.  NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded e infotehnoloogiaalane korg-voi

keskeriharidus;

e erialane koolitus viimaste aastate jooksul
teenistuses vajalike teadmiste ja oskuste
tdiendamiseks;

e ei esine avaliku teenistuse seaduses
sitestatud asjaolusid, mis vilistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).

7.2. Tookogemus e kasuks tuleb erialane to0kogemus 1 aasta
7.3. Oskused ja teadmised e oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

e valdab eesti keelt kdrgtasemel nii kones
kui Kirjas;

e soovituslikult vdhemalt iihe voorkeele
oskus;




e omab viga hdid teadmisi ja kogemusi
asjaajamisest  ja  Oigusaktide  ja
dokumentide vorminduetest ning suudab
koostada oma valdkonna Gigusakte;

e orienteerub oma toovaldkonna
oOigusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada to6ks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla
oOigusakte;

e omab B-kategooria autojuhiluba.

7.4. Isiksuseomadused

Omab véga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
tooprotsessi ning teha kokkuvdtteid ja
tildistusi. Oskab teha meeskonnat6dd ning on
tdpne ja korrektne.

5.  AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta vallavanem ametniku ndusolekul.

Kalmer Puusepp
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.
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AllKiri Kuupiev




