Lisa
Tapa vallavanema 16. 04. 2013
késkkirjale nr 19.1-1.1/61T

IT -spetsialisti ametijuhend

1. ULDOSA

Tookoht: IT -spetsialist

Struktuuriiiksus: Tapa Vallavalitsuse kantselei
T606 tegemise asukoht: Tapa vald

To606 vahetu korraldaja: vallasekretar

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: puuduvad

Keda asendab: puuduvad

2. TOOULESANDED

2.1 Infotehnoloogiliste baaside pidev tiiendamine ja korrashoid vastavalt organisatsiooni
arengustrateegilistele plaanidele;

2.2 Koostab ja jélgib valla IT -eelarvet;

2.3 Koostab ja viib ellu valla IT arengukavasid,

2.4 Korraldab IT- vahendite hankimist;

2.5 Esindab valda IT- alastes koordineerimis- ja toorithmades;

2.6 Hoiab korras vallavalitsuse arvutivorgu ning tagab selle turvalisuse;

2.7 Teeb ettepanekuid tarkvara, riistvara ja muude tehniliste vahendite soetamiseks;

2.8 Abistab arvutikasutajaid tehniliste ja tarkvaraliste probleemide lahendamisel;

2.9 Vastutab elektrooniliste andmekogude séilimise ja andmekaitse eest;

2.10 Taidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla
pOhimaéirusest, vallavolikogu méérustest ja otsustest, vallavalitsuse méérustest ja korraldustest ning
vallavanema késkkirjadest;

2.11 Taidab vallavalitsuse funktsioonidest tulenevaid ajutisi tilesandeid vallavanema voi
vallasekretéri korraldusel.

3. OIGUSED

IT -spetsialistil on digus:

3.1 saada vallavalitsuse ametnikelt, allasutuse juhtidelt, volikogu liikmetelt ja valla osalusega
ettevotete juhatustelt teavet, dokumente jms, mis on vajalikud tema ametikohustuste tditmiseks;
3.2 tootab vilja ja esitab vallavalitsuse madruste, korralduste ja vallavanema kiskkirjade eelndud
tema pddevusse antud kiisimustes;

3.3 korraldada oma t66d ja teha ettepanekuid vallavalitsuse kui ametiasutuse ja valla allasutuste t06
paremaks korraldamiseks ning toovahendite soetamiseks;

3.4 esindada valda oma pédevuse piirides;

3.5 saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust;

3.6 dra delda ametijuhendist mittetulenevate iilesannete tditmisest;

3.7 koikidele seadustest tulenevatele digustele.

4. VASTUTUS
IT-spetsialist vastutab:
4.1. oma ametijuhendi piires tooiilesannete tditmise eest;
4.2. oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest;



4.3 talle teenistuskohustuste tditmiseks usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja
sédilimise eest;

4.4 hoiab tooalaseid saladusi, dokumente ja isikuandmeid, mis on temale seoses teenistusega
vallavalitsuses teatavaks saanud.

5. TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus: Keskeriharidus, millele lisandub ametialane enesetdiendamine.

Tookogemus: Teenistus toovaldkonnas riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses.
Keeleoskus: Eesti keele oskus keeleoskuse C1 tasemel ja iihe voorkeele oskus keeleoskuse B1
tasemel.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta teenistuja nousolekuta, kui el muutu tookoha eesmark,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja teenistuja iilesannete
maht oluliselt ei suurene. Ametijuhendi muutmine vormistatakse kirjalikult ja on kieoleva
ametijuhendi lahutamatu lisa.



