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SAUE VALLAVALITSUSE

IT SPETSIALIST
AMETIJUHEND I
(TLS § 5 16ike 1 punkti 3 kohane téo6iilesannete kirjeldus)
1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Arenduse ja digitehnoloogiate osakond
1.2 Teenistuskoha nimetus IT spetsialist
1.3 Teenistuskoha liik Tootaja (edaspidi ,teenistuja‘)
1.4 Otsene juht Taristu ja kasutajatoe meeskonna juht
1.5 Asendaja IT spetsialist
1.6 Keda asendab IT spetsialist

1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuja teenistuskoha eesmark, tooiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal to0tamise eeldused.

1.8 Teenistujaga s6lmib, peatab, muudab ja 16petab t66lepingu vallavanem.

1.9 Teenistuja todlepingu peatumisel madratakse asendaja vallavanema kaskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmdrk on Saue Vallavalitsuse (edaspidi ,vallavalitsus“) ja vallavalitsuse
hallatavate asutuste tookohtadele infotehnoloogilise toe osutamine, arvutitookohtade
ettevalmistamine ning igapdevane tookorras hoidmine, infoslisteemide hdireteta t60 ja
infoturbe tagamine ning infosiisteemide arendamises osalemine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Tooilesanded Soovitud tulemus

3.1. Vallavalitsusele ja hallatavatele | Personalile on pakutud vajaminevat IT tuge
asutustele IT toe pakkumine ning kasutajate | ning asjakohast ndu. Juhendmaterjal on
ndustamine. Vajalike juhendite koostamine. | kasutajasdbralikult kirjutatud.

3.2. IT riist- ja tarkvara paigaldamine ning | Vajalik riist- ja tarkvara on Oigeaegselt
hooldamine, riistvara remonditdédde | paigaldatud ja hooldatud, remondit6od
organiseerimine ja demonteerimine sh | organiseeritud ja riistvara demonteeritud.
ettepanekute tegemine riist- ja tarkvara | Vajalik riist- ja tarkvara on aegsasti hangitud.
soetamise kohta ning nende vahendite
hankimise korraldamine.

3.3. Arvestuse pidamine IT riist- ja tarkvara | Vallavalitsusel on aktuaalne {levaade
ile. materiaalsete ja immateriaalsete varade
paiknemisest ning seisukorrast.

3.4. Paasudiguste haldamine lahtuvalt | Vallavalitsuse ja allasutuste kasutajate
personalitddtajate, allasutuse juhtide ja | paasudigused on korrektselt hallatud.
otsese juhi korraldustele.




3.5. Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
infoturbe tagamises osalemine, sh otsese juhi

Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste arvutite
ja infosiisteemide turvalisus on tagatud ja

informeerimine vOimalikest avastatud | riskid on kirjeldatud ning minimeeritud
riskidest ja/v0i intsidentidest. (minimeerimise protseduurid rakendatud).

3.6. Kasutajate oskusteabele vastava | Kasutajate oskused ja koolitusvajadus on
koolitusvajaduse valjaselgitamine, sellest | kaardistatud ning ettepanekud koolituste

otsese juhi informeerimine ja vajadusel IT-
alase koolituse tehniline korraldamine ja/voi
labiviimine.

labiviimiseks  esitatud.  Koolitused
korraldatud ja ldbi viidud tulemuslikult.

on

3.7.Valla IT arengule kaasa aitamine ja
protsesside juurutamine, tuginedes oma
tegevustes valla ja riigi IT arengukavale,
regulatsioonidele, standarditele, parimatele
tavadele ning praktikatele.

Teenistuja juhindub oma t66s valla ja riigi IT
arengukavast, regulatsioonidest,
standarditest, parimatest tavadest ja
praktikatest ning aitab kaasa arengute
juurutamisele.

3.8. Otsese  juhi korraldusel wvalla IT
arendusvajaduste kaardistamine ja
analiilisimine, sealhulgas infosilisteemide
arendamiseks vajalike analiiiiside ldbiviimine.

Valla IT arendusvajadused on kaardistatud ja
analiiisitud. Infosiisteemide arendamiseks
vajalikud analiiiisid on labiviidud.

3.9. Otsese juhi poolt antud IT
arendusprojektide lahteiilesannete
koostamine, planeerimine ja juhtimine.

IT arendusprojektid on tahtaegselt koostatud
ja eesmargipdraselt ellu viidud.

3.10.IT valdkonna riigihangete
ettevalmistamine vastavalt otsese juhi
korraldusele.

IT valdkonna riigihanked on labi viidud ja
riistvara/tarkvara on hangitud.

3.11. IT spetsialisti asendamine vastavalt
vallavanema kaskkirjale.

IT spetsialisti tilesanded on asendamise ajal
taidetud.

3.12. Otsese juhi poolt antud muude
lihekordsete tooOalaselt vajalike tilesannete
taitmine.

Lisaulesanded on tiidetud nouetekohaselt
etteantud aja jooksul.

4. OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

4.1 teha ettepanekuid IT regulatsioonide ja poliitika vastuvotmiseks ja vastavate projektide
lahtetlilesannete valjatootamiseks;

4.2 nouda vallavalitsuse teenistujatelt IT turvanduete ja arvuti ning infosiisteemide
kasutamise eeskirjade tditmist;

4.3 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud
lilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.4 saada oma tooiilesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5 saada tooks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL




Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt vdljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendahtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete taitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdasupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja to6ohutusnduete ning muude asutuse sisemist tood
reguleerivate nouete ja juhendite taitmise eest;

5.6. tema kasutusse antud tédvahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu
ja sailimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

5.7. tema kasutusse antud ja tema t606 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus satestatud
nouetele.

6.TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt (stlearvuti, dokkimisseade, monitor ja -klaviatuur, hiir)
6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses

6.3 Mobiiltelefon ja SIM-kaart

6.4 Kontoritarbed

6.5 Ametiauto kasutamise voimalus

7.TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad | Vahemalt keskharidus, soovitavalt kutse- voi

nouded korgharidus infotehnoloogia valdkonnas.

7.2 Tookogemus Soovitavalt varasem kogemus infotehnoloogia
valdkonnas.

7.3 Oskused ja teadmised - Arvutioskus: oskab kasitleda ametikohal

vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid,
omab teadmisi pohilistest kasutusel olevatest
operatsioonisiisteemidest ja kontoritarkvarast,
eelkdige Microsofti tooteperekonda kuuluvatest
tarkvaradest, omab teadmisi serverite ja
vorguseadmete to0st ja turvanduetest, jms;

- Keelteoskus: eesti keel C-tasemel;

- Tunneb riigi péhikorda ja kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivaid digusakte;

- Tunneb ja oskab rakendada to6ks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Saue valla digusakte;

- B-kategooria juhiluba.

7.4 Isiksuseomadused Hea suhtlemisoskus, otsustusvdéime, kohuse- ja
vastutustunne; stressitaluvus, tasakaalukus ja
usaldusvairsus; intellektuaalne voimekus,
sealhulgas olulise eristamise oskus ning
analiiisivbime.

8.AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta vallavanem teenistuja nousolekul.




Andres Laisk
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma
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