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IT-SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: IT-spetsialist
Ametisse nimetamine: vallavanema poolt
Kellele allub: vallavanemale

2. AMETIKOHA EESMARK

IT-spetsialisti ametikoha pohieesmérk on Pohja-Sakala Vallavalitsuse ja selle allasutuste infosiisteemi
pideva torgeteta toimimise tagamine, infosiisteemide ja -tehnoloogia arenduste juurutamine ning
igakiilgse abi osutamine vallavalitsuse IT kasutajatele.

3. AMETIULESANDED

3.1tagab infosiisteemide (sh telefoniside jm andmeside) ja infotodtlusvahendite toimimise
vallavalitsuses, teeninduspunktides ja hallatavates asutustes;

3.2haldab ja arendab valla veebilehte;

3.3tagab vallavalitsuse infobaaside varundamise, turvalisuse, terviklikkuse ja arhiveerimise;

3.4lahendab tekkivaid probleeme ja veasituatsioone, juhendab kasutajaid arvutitarkvara kasutamisel;

3.5hindab andmeside ja infotehnoloogilisi lahendusi; ennetab voimalikke tekkida vdivaid probleeme,
teeb ettepanekuid andmeside ja infotehnoloogiliste lahenduste soodsamaks, kaasaegsemaks
muutmiseks ja/voi turvanduete kehtestamiseks;

3.6 informeerib koheselt teisi omavalitsuse IT-spetsialiste ja/voi vallavanemat tekkinud probleemidest;

3.7korraldab andmeside ja infotehnoloogilise teenindamise koosolekutel, volikogu komisjonide,
volikogu- ja vallavalitsuse istungitel, koolitustel vms siindmustel;

3.8aitab kaasa t6oandja projektidele oma padevuse piires;

3.9 teeb ettepanekuid teistele omavalitsuse IT-spetsialistidele ja/voi vallavanemale oma toovaldkonna
piires;

3.10 tdidab koostdos teiste omavalitsuse IT-spetsialistidega ja/vai vallavanema poolt antud
ithekordseid ametialaseid iilesandeid;

3.11 tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta puudutavatest
oigusaktidest.

4. OIGUSED

4.1 saada oma iilesannete taitmiseks informatsiooni vallavalitsuse teenistujatelt ja volikogu liikmetelt
ning valla hallatavatelt asutustelt temale pandud teenistusiilesannete tiitmiseks;

4.2 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t06 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 saada tooks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt eelarve voimalustele ja tegelikele vajadustele;

4.4 anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid toorithmade
moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.5 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.6 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

4.7 saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse poolt
kehtestatud korrale ning to6tervishoiu ja todohutuse seadusele.
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5. VASTUTUS

5.1 kédesoleva ametijuhendi piires tema poolt vdljastatud dokumentide ning informatsiooni digsuse
eest;

5.2 ametijuhendis toodud tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.3 teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate
andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest vastavalt kehtivatele
seadustele ja eeskirjadele;

5.4 tema kasutusse antud vara ja muude vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipirase kasutamise
eest.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1 viahemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- voi ametialane ettevalmistus;

6.2toovaldkonnaalaste digusaktide tundmine;

6.3 véga hea suhtlemisoskus, algatusvoime ja loovus, pingetaluvus, empaatiavoime;

6.4 eesti keele oskus korgtasemel,

6.5ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kisitlemise oskus;

6.6 arvuti kasutamise oskus 10ppkasutaja tasemel;

6.7 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus
oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

6.8 suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pédevuse piires, voime ette niha
tagajirgi ja vastutada nende eest;

6.9 B-kategooria juhiloa olemasolu.

IT-spetsialist juhindub oma t66s kédesolevast ametijuhendist, koigist Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu méadrustest ja otsustest, vallavalitsuse méarustest ja korraldustest
ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

Tookorralduse muutumisel vaadatakse ametijuhend iile ning tehakse vajalikud muudatused, kuid mitte
sagedamini kui iiks kord aastas.

Tooandja esindaja: Tootaja:
Olen tutvunud todiilesannetega ja
kohustun neid tiitma.

(nimi, ametinimetus) (nimi, ametinimetus)
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