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AMETIJUHEND

IT-OSAKONNA JUHATAJA

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus IT-osakond

Teenistuskoht Tootaja

Vahetu juht Vallavanem

Alluvad IT-spetsialist, GIS-spetsialist
Kes asendab IT-spetsialist, GIS-spetsialist
Keda asendab IT-spetsialisti, GIS-spetsialisti

2. AMETIKOHA EESMARK

Harku Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
infosiisteemi juhtimine tagades
infotehnoloogiliste vahendite olemasolu ja
funktsioneerimise/infosiisteemide arendamise ja

hooldamise korraldamine.
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3. TOOULESANDED
ULESANNE TOOTULEMUSED
3.10sakonna t66 korraldamine ja ~ |Osakonna t66 on korraldatud ja osakonnale
planeerimine: pustitatud eesmargid tdidetud:
- osakonna tegevuse planeerimine; |- koostdos juhtkonnaga on ette valmistatud
- osakonna ametijuhendite osakonna eesmirgid ja tegevuskava;
koostamine ning osakonnasissese |- osakonna todtajatel on kinnitatud
to0jaotuse ja infovahetuse ametijuhendid ning t6djaotus annab voimaluse
korraldamine ning vastutuse osakonna efektiivseks toimimiseks;
madramine; - osakond on komplekteeritud kompetentse

- osakonna teenistujatele juhiste ja  |personaliga, teenistujad teavad osakonna ja
teenistusalaste korralduste andmine |ametikoha eesmérke;

ning vallavanemalt ja - teenistujate motiveerimiseks ja arendamiseks
abivallavanematelt saadud tilesannete(on esitatud ettepanekud to6tasustamiseks, sh
vahendamine ja nende tditmise lile  |preemia madramiseks ja koolituse

kontrolli teostamine; voimaldamiseks;

- vallavanemale ettepanekute - teenistujatele on edastatud to6iilesannete
tegemine osakonna iilesehituse, taitmiseks vajalik informatsioon, nad saavad
koosseisu, vahendite eraldamise, vajadusel juhiseid tilesannete tiditmiseks ning
osakonna teenistujatele tagasisidet tehtud t66 kohta.

toOtasustamise ja koolituse
voimaldamise kohta;

- osakonna to0 ja teenistujatega
seotud organisatsiooniliste
dokumentide ettevalmistamise
korraldamine.

3.2 Valla IT-arengu juhtimine ning [Valla IT arendusvajadused on kaardistatud ja
IT-protsesside kindlustamine, analiilisitud.

tuginedes valla ja riigi IT
arengukavale, regulatsioonidele,
standarditele, parimatele tavadele ja
praktikatele.

3.3 Vallavalitsuse ja hallatavate Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste ning
asutuste IT vajaduste muude seotud iiksuste IT vajadused on vilja
véljaselgitamine, IT-lahenduste selgitatud, nendele on vilja tootatud lahendused
juurutamine. ning need on juurutatud.

3.4 IT arendusprojektide IT arendusprojektid on tidhtaegselt koostatud ja

lahteiilesannete koostamine ja nende [ellu viidud. Valla huvid e-lahenduste
juhtimine. Osalemine erinevates e-  koostdoprojektides on esindatud ja info

lahenduste projektides, sh Oigeaegselt edastatud koostodpartnerite ja
vilisprojektides IT poolse vallavalitsuse vahel.
esindajana.

3.5 Ettepanekute esitamine riist- ja  [Vajalik riist- ja tarkvara on hangitud.
tarkvara soetamise kohta ning
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nende vahendite hankimise
korraldamine.

3.6 Infosiisteemide IT toe ja
hoolduse korraldamine, osutamine ja
koordineerimine. Infosiisteemide ja
infotootlusvahendite ning nende
protsesside funktsioneerimise
kindlustamine.

Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
infostisteemide IT tugi ja hooldus on tagatud
ning infosilisteemid ja infotodtlusvahendid
toimivad torgeteta.

Igapdevane ndustamine ja tugi IT valdkonnas
on tagatud.

3.7 Osalemine vallavalitsuse eelarve
koostamise protsessis IT eelarve
projektide koostamisel ja eelarve

Vallavalitsuse eelarve IT valdkonna alaeelarve
projekt on digeaegselt esitatud ja eelarve
taitmine on tasakaalus.

viljatootamise korraldamine.

tditmise jalgimine.

3.8 Vallavalitsuse ja hallatavate Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste infoturbe
asutuste  infoturbe  strateegia [strateegia on kujundatud ja ellu viidud. IT riskid
kujundamine ja elluviimine. IT on analiilisitud, turvameetmete slisteem vilja
riskide analiiiisi ning [tootatud ja toimib. Andmeturve ja andmete
turvameetmete stisteemi [varundamine on tagatud.

3.9 IT valdkonna lepingute kehtivuse
jalgimine ning
ettepanekute tegemine nende
Oigeaegseks pikendamiseks,
muutmiseks voi [opetamiseks.

IT valdkonna lepingutes on valla huvid ja
vajadused kajastatud.

3.10 Kiriitilise tdhtsusega tehtud
toode ja tegevuste dokumenteerimine

Kriitilise tdhtsusega t60d ja tegevused on
dokumenteeritud

3.11 Sisendi andmine IT valdkonna
riigihangetele

Sisend on antud IT valdkonna riigihangetele.

3.12 IT-spetsialisti ja GIS-spetsialisti
t60 koordineerimine
-1T-spetsialistile ja GIS-spetsialistile
juhiste ja korralduste andmine
ametijuhendis sitestatud pddevuse

Antud juhised ja korraldused on IT-spetsialisti
ja GIS-spetsialisti poolt tdidetud.

3.13 Muud iilesanded:
- Toovaldkonna kirjadele ja
teabenOuetele vastamine;

- Vallavanema ja vallasekretdri
suuliste ja kirjalike korralduste
tditmine.

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

- korraldused on digeaegselt ja korrektselt
taidetud.

4. KOHUSTUSED

IT-osakonna juhatajal on kohustus:

4.1 tiita talle pandud todiilesandeid

Oigeaegselt ja kvaliteetselt, samuti tditma

vallavalitsuse sisekorraeeskirja ja digusaktidega talle pandud kohustusi nduetekohaselt;

4.2 odigeaegselt informeerida vallavanemat tema osaluseta vastuvdetud olulistest

otsustest;
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4.3 hoida talle tooiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud ametisaladuse,
delikaatsete isikuandmetega teavet jms konfidentsiaalset informatsiooni;

4.4 vastutada tooulesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete véartuste
sdilimise eest.

5. OIGUSED

IT-osakonna juhatajal on digus:

5.1 saada todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

5.2 esindada vallavalitsust konverentsidel, kohtumistel, ndupidamistel voi
toogruppides vastavalt oma padevuse piiridele;

5.3 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 parendamiseks ja
edendamiseks;

5.4 vallavanemalt saadud volituste piires kirjutada alla oma tegevusvaldkonnaga
seotud dokumentidele;

5.5 saada t66ks vajalikku tdiendkoolitust;

5.6 kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid, arvuti-
ja kontoritehnikat.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 IT-alane kGrgharidus;

6.2 eesti keele oskus korgtasemel ja erialase inglise keele oskus;

6.3 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;

6.4 ametikohal vajalike infosiisteemide tundmine ja arvutiprogrammide késitsemise
oskus;

6.5 kaasaegse IT riist- ja tarkvara hea tundmine;

6.6 voOime eristada olulist mitteolulisest, oskust aega efektiivselt kasutada, voime
pikka aega ja siistemaatiliselt tegelda ametialaste lilesannete 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 tiditmine;

6.9 algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime osaleda uute lahenduste véljatootamisel
ja rakendamisel ning voime tdbtada iseseisvalt;

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

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskodlla viimise eesmérgil
vaadatakse ametijuhend vahetu lilemuse ja to6taja poolt 1dbi vahemalt liks 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.
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VALLAVANEM

Nimi

AllKiri

Kuupiev

AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Nimi

AllKiri

Kuupiev




