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REGISTRITE JA INFOSUSTEEMIDE SPETSIALIST

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: Registrite ja infosiisteemide spetsialist
Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Otsene juht: abivallavanem

2. AMETIKOHA EESMARK

Registrite ja infosiisteemide spetsialisti ametikoha eesmérgiks on valla registrite ja infosiisteemide
t00 korraldamine ning toimepidevuse tagamine.

3. AMETIULESANDED

3.1 Registrite ja infosiisteemide tihtlustamine ja seostamine erinevate osakondade vahel parema
toimise tagamiseks;

3.2vallavalitsuse infoturbe korraldamine vastavalt info-ja kommunikatsioonitehnoloogia halduse
heale tavale ja infosiisteemide kolmeastmelise etalonturbe siisteemi (ISKE) juhistele;

3.3infotehnoloogiliste turbemeetmete rakendamine ja nende tditmise jalgimine;

3.4valla kesksete infotehnoloogiateenuste ja -rakenduste arendamine;

3.5 geoinfosiisteemi ja geodeetiliste moodistustodde registri haldamine ja teenistujatel t6oks
vajalike kaartide koostamine;

3.6 planeeringute kaardirakenduse haldamine;

3.7 oma valdkonna valla digusaktide eelndude ja eelndu seletuskirjade koostamine ning nende
esitamine vallavalitsusele;

3.8isikute vastuvott ja ndustamine oma teenistuskohustustega seotud kiisimustes;

3.9koostab oma ametiiilesannete tditmiseks vajalike ametialaste kirjade ja teabenduete vastused ja
kooskolastab dokumente;

3.10valmistab ette ametiiilesannetega seotud valdkondlikud volikogu ja valitsuse digusaktide
eelndud;

3.11tdidab teisi vallavanema ja/voi abivallavanema poolt antud iihekordseid ning seaduses, valla
pohiméiruses ja valitsuse tookorras sétestatud tilesandeid ning erikorralduseta teenistuskoha
olemusest ja teenistussuhte laadist tulenevaid tilesandeid.

4. OIGUSED

4.1 saada vallavalitsuse ja -volikogu liikmetelt ning valla teenistuses olevatelt teistelt isikutelt
informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste tditmiseks;

4.2 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 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 to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.6 saada teenistusiilesannete tiitmiseks 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 tdoohutuse seadusele.

5. VASTUTUS

5.1 kéesoleva ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ning informatsiooni
Oigsuse 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 séilimise ja korrasoleku ning sihipérase
kasutamise eest.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1 kdrgharidus tehnilisel erialal;

6.2 hea arvutikasutamise oskus;

6.3 geoinfosiisteemide- ja infoturbe alane praktiline téokogemus;

6.4 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kisitlemise oskus;

6.5riigi pohikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
oigusaktide tundmine;

6.6 todvaldkonnaalaste digusaktide tundmine;

6.7 hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koost6dd avalike huvide elluviimisel ja
suhelda avalikkusega;

6.8 eesti keele oskus korgtasemel;

6.9 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh kohustuste tdpne ja digeaegne tiitmine,
vastutus oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

6.10suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime ette
ndha tagajérgi ja vastutada nende eest;

6.11 B-kategooria juhiloa olemasolu.

Registrite ja infoslisteemide spetsialist juhindub oma t60s kdesolevast ametijuhendist, koigist
Eesti Vabariigi digusaktidest, vallavolikogu méérustest ja otsustest, vallavalitsuse méérustest

ja korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

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

7. POOLTE ALLKIRJAD

Juht

allkiri kuupéev

Teenistuja

allkiri kuupéev




