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TEENISTUSKOHA EESMARK

Vallavalitsuses ja vallavalitsuse hallatavates asutustes IT-vahendite iile arvestuse pidamine ja
vahendite sujuva t66 tagamine ning kasutajatoe osutamine.

I1l.  TEENISTUSULESANDED
IT-juhi iilesanneteks on:

1) wvallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste (edaspidi: hallatavad asutused)
arvutipargi haldamine (arvutite paigaldus, iimberpaigutus, seadistamine,
operatsioonisiisteemide ja rakendustarkvara paigaldamine, arvutitele lisaseadmete
paigaldamine ja hédlestamine, seadmete hooldus ja fiiiisilise sdilimise tagamine) ning
kaardistamine;

2) volikogu istungil ja komisjonide koosolekutel I1T-alase tehnika paigaldamine ja
héilestamine;

3) volikogu istungil materjalide ekraanil esitlemine ning volikogu liikmete ja protokollija
abistamine VOLIS-e kasutamisel;

4) IT-vahendite ja litsentside soetamine;

5) IT-vahendite iile arvestuse pidamine;

6) tehnilise ja kasutaja toe osutamine vallavalitsuse ja hallatavate asutuste tootajatele;

7) IT-siisteemis uute lahenduste otsimine ja nende elluviimisel osalemine;

8) vallavalitsuse teenistujatele telefoniside tagamine s.h aparaatide soetamine ja nende
iile arvestuse pidamine, vastavate lepingute sdlmimiseks, muutmiseks ja 10petamiseks
ettepanekute tegemine, suhtlemine vastavat teenust osutavate ettevotetega;

9) vallavalitsuse veebilehe administreeriming;

10) vallaeelarve koostamisel oma teenistusiilesannetest tulenevate ettepanekute tegemine.

IV. VASTUTUS
IT-juht vastutab iseseisvalt tookohustuste tdpse, kvaliteetse ja Oigeaegse tditmise eest
vastavalt digusaktidele, s.h

V.

1) kannab tdielikku materiaalset vastutust talle usaldatud vahendite sdilimise eest;

2) vastutab nii toosuhte ajal kui ka parast toolt vabastamist talle t66 tottu teatavaks
saanud isikuandmete ning muu juurdepéddsupiiranguga informatsiooni hoidmise eest;

3) vastutab igapdevatods andmeturbealaste meetmete rakendamise eest vastavalt
kehtivale seadusandlusele ning muudele digusaktidele.

OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL



1. Info saamise oigus: vallavalitsuse ja -—volikogu istungite ning komisjonide
koosolekute toimumise kohta, kus on vaja kindlustada vastava tehnika paigaldus.

2. Allkirja oigus: 0igus allkirjastada oma t66ga seotud vara iileandmise-vastuvotu akte.
3. Ettepanekute tegemise oigus: t60 paremaks korraldamiseks ja vallaeelarve
koostamisel.

4. Taienddppe 6igus: vastavalt valla eelarvele.

5. Puhkuse digus: 35 kalendripdeva.

6. Tootasu, hiivitiste ja toetuste saamise digus: saada todlepingu sdlmimisel kokku
lepitud tootasu, hiivitisi ja toetuseid vastavalt Joeldhtme Vallavalitsuse palgajuhendile.

7. Tooks vajalike tehniliste abivahendite kasutamise 6igus.

8. Ametisoiduki kasutamise 6igus: Oigus kasutada ametisdidukit voi saada hiivitist

isikliku sdiduauto ametisditudeks kasutamise eest.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: vihemalt kesk-eri haridus ja IT-alane tdiendkoolitus.

2. Ametioskused:
1) tooks vajalike riigi ja Joeldhtme valla Gigusaktide tundmine ning nende kasutamise
oskus;
2) siivateadmised teenistuskoha valdkonnas;
3) ametikohal vajalike teksti- ja tabelitootlusprogrammide ning andmekogude
kasutamisoskus.

3. Keelte oskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja inglise keele oskus Bl tasemel
ametialase sOnavara valdamisega.
4. Isikuomadused:

1) hea suhtlemis- ja eneseviljendusoskus;

2) algatusvoime ja loovus;

3) otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tépne ja digeaegne tditmine;
4) hea pinge- ja rutiinitaluvus;

5) vdime planeerida ja kasutada oma aega efektiivselt;

6) valmidus muutusteks todiilesannetes;

7) valmidus meeskonnatooks.

VIl. AMETIJUHENDI MUUTMINE
1. Ametijuhend vaadatakse 14bi ja muudetakse vastavalt vajadusele.
2. Ametijuhendit ei voi muuta to6taja ndusolekuta, kui:
1) muutuvad oluliselt tooiilesannete taitmiseks kehtestatud nduded,;
2) muutuvad oluliselt ametijuhendis médratud tooiilesanded;
3) suureneb oluliselt téoiilesannete maht;
4) tooiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.
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