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IT spetsialisti ametijuhend

1. Uldosa

1.1. Ametiasutus - Jogeva Vallavalitsus
1.2, Struktuuriiiksus — kantselei

1.3. To6okoha nimetus — IT-spetsialist
1.4. Vahetu juht - vallasekretir

2. Tookoha eesmirk

IT-spetsialisti tookoha eesmérk on tagada vallavalitsuse arvutivorgu infoturve ning héireteta
to0.

3. Tookohustused

Eesmargi taitmiseks IT-spetsialist:

3.1. korraldab vallavalitsust ja selle hallatavaid asutusi hdlmava informaatikastrateegia
koostamist ja osaleb selle rakendamisel;

3.2. koostab ja uuendab vallavalitsuse infoturvet reguleerivaid juhiseid ning teeb jarelevalvet
nende tditmise iile;

3.3. juurutab vallavalitsuses infosiisteemide turvameetmete siisteemi ISKE;

3.4. tagab vallavalitsuse tulemiiiiri ja serverite haldamise;

3.5. tagab vallavalitsuse ametiasutuste ja hallatavate asutuste internetiiihenduse;

3.6. tagab info- ja kommunikatsioonitehnoloogiliste vahendite korrasoleku;

3.7. tagab valla ametiasutuste andmetest varukoopiate tegemise;

3.8. tagab arvutivorgu kasutajadiguste administreerimise;

3.9. noustab valla ametiasutuste arvutikasutajaid tehniliselt ja tarkvaraliselt;

3.10. teeb ettepanekuid info- ja kommunikatsioonitehnoloogiliste vahendite soetamise
planeerimiseks ja korraldab soetamist, sh vallavolikogu, vallavalitsuse ja selle hallatavate
asutuste tihishangete lébiviimist;

3.11. osaleb info- ja kommunikatsioonitehnoloogiliste vahendite ja siisteemide hooldushangete
korraldamisel;

3.12. peab korras valla veebilehte;

3.13. osaleb dokumendihaldussiisteemi arendamisel;

3.14. taidab muid ametikohast tulenevaid voi vahetu juhi antud {ihekordseid teenistusalaseid
tilesandeid.

4. Vastutus

IT-spetsialist vastutab:

4.1. oma kohustuste Oigeaegse, kvaliteetse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu
tditmise eest;

4.2. tema poolt edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;



4.3.

talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraelu puudutavate andmete ja muu avalikustamisele mittekuuluva informatsiooni
hoidmise eest;

4.4. tema kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sédilimise eest.

5. Oigused

IT-spetsialistil on digus:

5.1. saada tOollesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse
teenistujatelt, valla ametiasutustelt ja vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt;

5.2. teha osakonna juhatajale juhile ettepanekuid oma pddevuse piires t60 paremaks
korraldamiseks;

5.3. saada toolilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.4. saada toollesannete tditmiseks vajalikku kirjandust, toovahendeid, arvuti- ja

kontoritehnikat.

6. Ametinouded

IT-spetsialistil peab olema:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

6.7.
6.8.
6.9.
6.10.

keskharidus koos vihemalt 2-aastase arvutivorkude administreerimise tookogemusega;
pohjalikud teadmised kiiberturvalisust reguleerivatest digusaktidest;

pohjalikud teadmised arvutivorgu turbest ja ehitusest;

teadmised hea halduse tavast ja oskus seda rakendada;

algatus ja loovus, vOime osaleda uute lahenduste véljatootamisel ning nende
rakendamisel;

hea stressitaluvus ning voOime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega;

analiiiisi- ja siinteesivoime, oskus planeerida t60d ja madratleda prioriteete;

véga hea suhtlemisoskus;

eesti keeles véga hea suuline ja kirjalik vdljendusoskus;

inglise keele oskus tehnilise dokumentatsiooni lugemiseks ja mdistmiseks.

7. Loppsitted

Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja muutmisele vastavalt Jogeva Vallavalitsuse
tookorralduse muutmise vajadusele. Ametijuhendit voib muuta ilma teenistuja ndusolekuta, kui
teenistusiilesanded ja teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded oluliselt ei muutu ning
teenistusiilesannete maht oluliselt ei suurene.



