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AMETIJUHEND
1. ULDSATTED
ASUTUS Rapla Vallavalitsus
AMETIKOHA NIMETUS IT spetsialist
ALLUKSUS iildosakond
TOOLEPINGU SOLMIB JA LOPETAB  vallavanem
VAHETU JUHT vallasekretir
ALLUVAD -
KEDA ASENDAB -
KES ASENDAB vahetu juhi mésratud isik
TEENISTUSGRUPP tippspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Infosiisteemide ja andmebaaside kaitse korraldamine véliste ohtude ja vddrkasutuse eest ning
vallavalitsuse ja hallatavate asutuste ladusa ja tdrgeteta t66 tagamine ning IKT taristu arendamine,
avalike teenuste kittesaadavuse ja kvaliteedi toetamine

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk
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3.1

3.2

3.3

34

3.5

Teenistusiilesanne

Ametialaste digusaktide, standardite, I'T-
siisteemide ja andmeturbe juhendite
tundmine ja tditmine

Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste riist-
ja tarkvara ning lisaseadmete ladusa ja
torgeteta too toimimise, hoolduse ja
uuendamise tagamine, ettepanekute
tegemine uute seadmete soetamiseks ning
nende soetamise korraldamine. Osalemine
IT eelarve projekti koostamisel ja I'T
eelarve tditmise jalgimine

Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
arvutivorgu ja infosiisteemide toimimise,
hooldamise, arendamise, integratsiooni ja
turvalisuse korraldamine ning tagamine
Infosiisteemide ja andmebaaside kaitsmise
korraldamine véliste ohtude ja vdédrkasutuse
eest. Kahjuliku voi t66d hiiriva tarkvara
torjumine

Vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate
asutuste infotehnoloogia alase kasutajatoe
pakkumise korraldamine ning ndustamine ja
igapdevaste todiilesannete automatiseerimine.

Soovitud tulemus

Tdiendatud on teadmised
omavalitsusiiksuse esinduskogu ja
tditevorgani kohta ning tiidetud on
dokumendihalduse, asjaajamise, andmeturbe
vastavad juhised

Tootajad on digeaegselt varustatud tooks
vajaliku nduetekohase riist- ja tarkvaraga.
Eelarvesse on taotletud rahalised vahendid
infosiisteemide hooldamiseks ja nende
taiustamiseks. Eelarve tdidetakse ettenidhtud
mahus

Arvutivork ja infosiisteemid toimivad, on
hooldatud ja turvalisus korraldatud

Valla infosiisteemide ja andmebaaside kaitse
on tagatud

Tagatud on infotehnoloogiaalaste kiisimuste
ja probleemide lahendamine. Siisteemid
tootavad torgeteta. Tootajad saavad
igapdevatooks vajalikku konsultatsiooni ja
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Arvutialase koolitusvajaduse hindamine ja
koolituse korraldamine

Oma valdkonna riigihangete korraldamises
osalemine, sisendi andmine ja
hankelepingute tditmise jdlgimine
Elektroonilise dokumendihaldussiisteemi
tehnilise arendamise ja -kasutamise
korraldamine. Osalemine dokumendiliikide
XML skeemide ja mallide koostamises ning
valla kodulehe haldamises ja e-posti, sh
hallatavate asutuste, kasutajakontode
administreerimine

Kohalikule omavalitsusele digusaktidega
pandud teiste infotehnoloogiaalaste
iilesannete tditmine

Infovarade, litsentside ja oma
tooprotsesside dokumenteerimine

IKT kiisimustes registrite, infosiisteemide
ja muude andmekogudega suhtlemine
Hallatavate asutuste teenistusliku
jarelevalve menetlustes osalemine
(vajadusel)

Ettepanekute tegemine ametiasutuse tooga
seonduva info tdiendamiseks valla
veebilehel

Oma teenistusiilesannete tditmise
korraldamine vastavalt ohutusnouetele,
tookorralduse reeglitele ja hea kéitumise
tavale

Osalemine valdkondlike juhendite (p 3.1)
koostamises ja organiseeritud
koolitusprogrammides

Toovahendite ja vara sdilitamine

Vallavanema ja vahetu juhi antud
ithekordsete iilesannete tditmine tulenevalt
vallavalitsuse t60 eesmirgist

4. VASTUTUS
Eesmairkide ja oma teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine

4.1.

4.2.
4.3.

44.

ning vallavalitsuse hea maine kujundamine

arvutialaseid oskusi. Vahetule juhile on
esitatud ettepanekud koolitusvajaduste kohta
Hangete sisendid on ettevalmistatud
nduetekohaselt ning hankelepingute tditmise
kontroll tagatud

Dokumendihaldussiisteem on kaasaegne ja
nduetele vastav. Kaasaegse kodulehe
eksponeerimiseks on olemas tehnilised
voimalused ning valla domeeniga
elektronpost tootab torgeteta

Infotehnoloogiaalased iilesanded on tdidetud
odigusaktide kohaselt

Infovarad, litsentsid ja todprotsessid on
kaardistatud
Kontaktisiku kohustused on tdidetud

Teenistuslikus jdrelevalves on osaletud

Veebilehel on asja- ja ajakohane teave

Teenistusiilesanded on tdidetud ohutult,
tookorraldusele vastavalt, viisakalt ja heas
usus

Osavott on aktiivne ja teadmised omandatud
ja oskab juhendada

Toovahendid on todkorras ja vara
kasutuskdlblik. Amortiseerumisest voi
riketest on teavitatud vahetut juhti
Ulesanne on tiidetud eesmirgi kohaselt

To6 kéigus esitatud ja koostatud andmete digsus ning digusaktidele vastavus
To0 tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste isikute
perekonna- ja eraclu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmine ja

hoidmine
Andmeturbe nduete tditmine



5. OIGUSED

5.1.
S.2.

S.3.
S54.

Saada vallavalitsuse eesmirkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja dokumente
Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale

Teha ettepanekuid oma piddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks
Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada
teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

KEHTESTATUD NOUDED

6.1 Korgharidus ja valla- ja linnasekretidride kutsenduetele vastavuse tunnistus

6.2 Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine

6.3 Eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt iihe voorkeele oskus suhtlustasandil

6.4 Arvuti kasutamise oskus to0ks vajalikul mééral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammid)

6.5 Viga hea suhtlemis- ja viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas

6.6 Meeskonnatodle orienteeritus, empaatiavdime, koostddvalmidus ning kdrge pingetaluvus

6.7 Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu
otsuseid

6.8 Oma ametikoha pddevuse piires, voime néha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest

6.9 Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise oskus

6.10  So6iduki juhtimisdigus

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas v6i tookorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk, pohifunktsioonid,
ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem

Vahetu juht

IT spetsialist



