HARKU VALD

Harku vallavanema

10. juuli 2020 kéaskkirja nr 4-1/42 “IT-
osakonna ametijuhendite kinnitamine”
lisa 2

AMETIJUHEND

IT-SPETSIALIST

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus IT-osakond
Teenistuskoht Tootaja

Vahetu juht IT-osakonna juhataja
Alluvad Puuduvad

Kes asendab

I T-spetsialist, IT-juht

Keda asendab

I T-spetsialisti, I T-juhti

2. AMETIKOHA EESMARK

Harku Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT)
taristu funktsioneerimise tagamine ja
hooldustdode teostamine.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1 Vallavalitsuse ja hallatavate
asutuste IT-lahenduste juurutamine

Vilja tootatud IT vajaduste lahendused on
juurutatud.

3.2 Ettepanekute tegemine riist- ja
tarkvara soetamise kohta ning
nende paigaldamise vOi vahetamise
korraldamine.

Riist- ja tarkvara on 10ppkasutaja jaoks
paigaldatud ning t66le seadistatud.

3.3 Vallavalitsusele ja hallatavatele
asutustele infosiisteemide IT toe ja
hoolduse osutamine.
Infosiisteemide ja
infotootlusvahendite ning nende
protsesside funktsioneerimise
kindlustamine.

Igapédevane ndustamine ja tugi IT valdkonnas
on tagatud.

Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
infosiisteemide IT tugi ja hooldus on tagatud
ning infosiisteemid ja infotodtlusvahendid
toimivad torgeteta.

3.4 Vallavalitsuse eelarve
koostamise protsessis IT eelarve
projektide koostamisel osalemine.

Sisendid hallatavate asutuste IT vajaduste
kohta on esitatud.
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3.5 Vallavalitsuse ja hallatavate
iiksuste infoturbe strateegia
elluviimine.

Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
infoturbe strateegia on ellu viidud.

3.6 Kiriitilise tdhtsusega tehtud
toode ja tegevuste
dokumenteerimine.

Kriitilise tdhtsusega t66d ja tegevused on
dokumenteeritud

3.7 Too iseloomust ja tildisest
kéigust tulenevate muude
iilesannete tditmine.

Ulesanded on tdidetud korrektselt ja
tahtaegselt

3.8 IT-juhi poolt antud juhiste ja
korralduste tditmine, mis on
sdtestatud ametijuhendis.

Antud juhised ja korraldused on tdidetud

3.9 Muud tilesanded:
- Toovaldkonna kirjadele ja
teabenouetele vastamine;

- Vallavanema ja vallasekretéri
suuliste ja kirjalike korralduste
tditmine.

- kirjadele ja teabenduetele on vastatud
vallavalitsuses kehtestatud korras ja
tdhtaegadeks;

- korraldused on digeaegselt ja korrektselt
taidetud.

4. KOHUSTUSED

IT-spetsialistil on kohustus:

4.1 taita talle pandud todiilesandeid Gigeaegselt ja kvaliteetselt, samuti téita
vallavalitsuse sisekorraeeskirja, ja digusaktidega talle pandud kohustusi

nouetekohaselt;

4.2 digeaegselt informeerida vallasekretéri tema osaluseta vastuvdetud olulistest

otsustest;

4.3 hoida talle tooiilesannete taitmise kdigus teatavaks saanud delikaatsete ja muude
eraeluliste isikuandmetega teavet jms konfidentsiaalset informatsiooni;

4.4 vastutada tooOulesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete véairtuste

sdilimise eest.

5. OIGUSED

IT-spetsialistil on digus:

5.1 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

5.2 esindada wvallavalitsust konverentsidel, kohtumistel, ndupidamistel voi
toogruppides vastavalt oma piadevuse piiridele;

5.3 teha ettepanekuid oma padevuse kuuluvas valdkonnas t66 parendamiseks ja

edendamiseks:;

5.4 vallasekretirilt saadud volituste piires kirjutada alla oma tegevusvaldkonnaga

seotud dokumentidele;

5.5 saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust;

5.6 kasutada todiilesannete tditmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid,

arvuti- ja kontoritehnikat.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 IT-alane kutseharidus (voib olla 16petamisel);

6.2 eesti keele oskus kdrgtasemel ja erialase inglise keele oskus;
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6.3 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;

6.4 tookohal vajalike infosiisteemide tundmine ja arvutiprogrammide késitsemise
oskus;

6.5 kaasaegse IT riist- ja tarkvara hea tundmine;

6.6 voime eristada olulist mitteolulisest, oskust aega efektiivselt kasutada, vdime
pikka aega ja siistemaatiliselt tegelda ametialaste iilesannete lahendamisega;

6.7 suhtlemisoskus ja oskus oma seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja teistele
arusaadavalt edasi anda;

6.8 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja
Oigeaegne tditmine;

6.9 algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime osaleda uute lahenduste viljatodtamisel
ja rakendamisel ning véime to6tada iseseisvalt;

6.10 tootahe, valmidus koostooks, usaldusvédrsus, ausus ja viisakas suhtlemine.

/. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmargil
vaadatakse ametijuhend vahetu lilemuse ja to6taja poolt 1dbi vahemalt {iks kord aastas
toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit
vOib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
iimber korraldada t66d.

IT-osakonna juhataja
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