MUSTVEE VALLAVALITSUSE
IT-SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Kantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus IT-spetsialist
1.3 Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht vallasekretdr
1.5 Asendaja IT-spetsialist
1.6 Keda asendab IT-spetsialisti

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette IT-spetsialisti teenistuskoha eesmaérk, teenistusiilesanded,
digused ja vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused.

1.8 IT-spetsialisti nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.9 IT-spetsialisti teenistussuhte peatumisel maddrab tema asendaja vallavanem kiaskkirjaga

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Mustvee valla ametiasutuste infosiisteemi pideva torgeteta toimimise tagamine, infosiisteemide
ja —tehnoloogia arenduste juurutamine ja igakiilgse abi osutamine vallavalitsuse IT kasutajatele.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 vallavalitsuse ja hallatavate asutuste IT-lahenduste juurutamine;

3.2 ettepanekute tegemine riist- ja tarkvara soetamise kohta ning nende paigaldamise voi
vahetamise korraldamine;

3.3 vallavalitsusele ja hallatavatele asutustele infosiisteemide IT- toe ja hoolduse osutamine;

3.4 infosiisteemide ja infotootlusvahendite ning nende protsesside funktsioneerimise
kindlustamine;

3.5 vallavalitsuse eelarve koostamise protsessis IT- eelarve projektide koostamisel osalemine;

3.6 vallavalitsuse infoturbe strateegia elluviimine;

3.7 hooldab arvuteid ja andmebaase vallavalitsuses;

3.8 kriitilise tdhtsusega tehtud todde ja tegevuste dokumenteerimine;

3.9 t66 iseloomust ja tildisest kdigust tulenevate muude iilesannete tiitmine;

3.10 toovaldkonna kirjadele ja teabenduetele vastuste koostamine;

3.11 hooldab ja aitab kaasa valla kodulehekiilje andmete uuendamisele;

3.12 Vallavanema ja vallasekretéri suuliste ja kirjalike korralduste tditmine;

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

4.1 Saada oma t66ks vajalikku informatsiooni;

4.2 Tooddelda isikuandmeid temale pandud teenistusiilesannete piires ja ettendhtud mahus;
4.3. Saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, teistelt
padevatelt isikutelt kiesoleva ametijuhendiga ettendhtud {ilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente;

4.4. Saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5. Saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

4.6. Kasutada valla transpordivahendeid tddtilesannete tditmiseks.




5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. Tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. Isikuandmete kaitseks ettenidhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. Teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepéédsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. Tookorralduse reeglite, tule- ja tddohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

5.6. Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sédilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus liheduses
6.3. Mobiiltelefon

6.4. Kontoritarbed

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest 1. keskharidus
tulenevad nduded 2. ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses‘ sétestatud asjaolusid,
mis vilistavad teenistusse votmise (ATS § 15).

7.2. Oskused ja teadmised 1. Oskab késitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja
elektroonilisi andmekogusid,

Teenistusvaldkonda puudutava seadusandluse tundmine ja
sellest tulenevate nduete vahendamise oskus;

Eesti keele oskus korgtasemel;

Asjaajamiskorra tundmine ja rakendamise oskus.
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7.3. Isiksuseomadused véga hea suhtlemis- ja viljendamisoskust;
algatus- ja otsustusvoime;
kohuse- ja vastutustunne;

hea stressitaluvus, tasakaalukus ja oskus tootada meeskonnas.
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