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Viljandi Vallavalitsuse vallakantselei
infotehnoloogia spetsialisti ametijuhend

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: infotehnoloogia spetsialist

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Kellele allub: infotehnoloogia peaspetsialist

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: infotehnoloogia peaspetsialist

Keda asendab: infotehnoloogia peaspetsialisti, teabespetsialisti

Infotehnoloogia spetsialist juhindub oma toos kiesolevast ametijuhendist, koigist Eesti
vabariigi 0igusaktidest, vallavolikogu méirustest ja otsustest, vallavalitsuse miirustest ja
korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMTIKOHA EESMARK
Infotehnoloogia spetsilisti ametikoha eesmérgiks on vallavalitsuse ametiasutuse ja ametiasutuse
hallatavate asutuste infosiisteemide ning valla kodulehe haldamine, hooldamine ja arendamine.

3. AMETIULESANED

Infotehnoloogia spetsialisti ametiiilesanded:

3.1. vallavalitsuse ametiasutuse ja vallavalitsuse ametiasutuse hallatavate asutuste arvutivorgu,
serverite, infoslisteemide ning seadmete funktsioneerimise toimivuse tagamine, haldamine ja
arendamine;

3.2. programmide kasutuse kava koostamine ja uuendamise korraldamine, litsentside kehtivuse
eest vastutamine;

3.3. teeb vallavalituse ametiasutuse ja vallavalitsuse ametiasutuse hallatavate asutuste juhtidele
ettepanekud riist- ja tarkvara soetamise kohta;

3.4. teenistujate konsulteerimine ja juhendamine arvutite kasutamisel;

3.5. infotehnoloogia kasutamise eeskirjade viljatootamine ja eeskirjade tditmise jalgimine;

3.6. arvutites asuvate dokumentide arhiveerimise eeskirja koostamine ja tditmise jélgimine;

3.7. muude kohustuste tiitmine, kui need tulenevad digusaktidest, vallasekretéri voi vallavanema
seaduslikest korraldustest.

4. OIGUSED

Infotehnoloogia spetsialistil on digus:

4.1. saada vallavalitsuse ja vallavolikogu liikmetelt ning valla teenistuses olevatelt teistelt
isikutelt informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistusiilesannete
tditmiseks;

4.2. teha ettepanekuid oma piddevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3. saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

4.4. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke toovahendeid ning arvuti- ja kontoritehnikat;
4.5. realiseerida digusaktidest tulenevaid muid digusi.

5. VASTUTUS

Infotehnoloogia spetsialist vastutab:

5.1. teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja digusparase tditmise eest, tema poolt vormistatud
dokumentide digsuse ja esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;



5.2. talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise
Oiguspdrasuse eest (vaid teenistuskohustuste tditmiseks; mitte edastamine isikutele, kellele
informatsiooni andmine pole digusaktidega ette ndhtud);

5.3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihiparase kasutamise ning séilimise
eest;

5.4. vallavanema ja/voi vallasekretdri ja/voi infotehnoloogia peaspetsialisti antud seaduslike
iilesannete nduetekohase, digeaegse ning tulemusliku tditmise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE

Infotehnoloogia spetsialisti ametikohal on noutav:

6.1. vihemalt erialane keskeriharidus;

6.2. ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kéesolevas ametijuhendis
ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

7.1. avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
7.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning Viljandi valla pdhiméaruse
tundmine;

7.3. riiklike ja Viljandi valla omavalitsusorganite kehtivate oOigusaktide tundmine oma
teenistuskohustuste piires ning nendes orienteerumine;

7.4. eesti keeles oskus korgtasemel ja iihe voorkeele oskus kesktasemel ametialase sdnavara
valdamisega;

7.5. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

7.6. viga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostodks teiste teenistujatega;

7.7. teadmiste omamine pohilistest kasutusel olevatest operatsioonisiisteemidest, eelkdige
Microsoft Windows, sh teadmiste omamine serverite todst ja turvanduetest;

7.8. algatusvdime, loovus, sh voime osaleda uute lahenduste véljatéotamisel, neid rakendada
ning todtada iseseisvalt;

7.9. toovdime, sh vOime stabiilselt ja kvaliteetselt todtada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

7.10. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh kohustuste tipne ja Oigeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t00
timberkorraldamiseks.

Kéesoleva ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jddb vallakantseleisse ja teine
on antud infotehnoloogia spetsialistile.

vallavanem (kuupéev ja allkiri)

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ning kohustun jiargima selles ettendhtud
ndudeid.

infotehnoloogia spetsialist (kuupéev ja allkiri)



