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1. ULDSATTED
1.1. TEENISTUSKOHT:
1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:

IT vanemspetsialist (kasutajatugi)
t06lepinguline teenistuja

1.3. STRUKTUURIUKSUS: arendusosakond
1.4. VAHETU JUHT: arendusosakonna juhataja
1.5. ALLUVAD: puuduvad

1.6. ASENDAJA:
1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

IT peaspetsialist
IT peaspetsialist

2.1. Tagada Viimsi vallavalitsuse ametiasutuses kohapeal arvutite, arvutivlrgu, printerite,
uksekaartide ja telefonististeemide t06s hoidmine, hooldus, turvalisus ja funktsioneerimine

t06paeviti

vastavalt ametiasutuses kehtestatud t06ajale.

IT valdkonnaga seotud

dokumentatsiooni haldamine ning igapaevane koost60 teiste struktuuritiksustega.
2.2. Teenistuskohal tootav teenistuja on todlepinguline todtaja TLS mdistes ning on kohustatud
kinni pidama KVS-s sétestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud

tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Osakonna IT valdkonna projektide
teostamine.

3.1. Projektid on Idpetatud téhtajaliselt ja
ndutud kvaliteedis.

3.2. Valdkonna dokumentide haldamine,
avalikustamise koordineerimine ning edasta-
mine téitjatele ja teistele asjaosalistele.

3.2. Dokumendid on nduetekohaselt ja
tahtaegselt registreeritud dokumendihaldus-
stisteemis ning Oigeaegselt edastatud seotud
isikutele.

3.3. Arvutipargi, printerite, uksekaartide ja
telefonisiisteemide arendamiseks ettepanekute
tegemine ja uuenduste ellu viimine.

3.3. Ettepanekud on esitatud ja vajalikud
tegevused kaivitatud.

3.4. Arvutipargi  hoolduse  teostamine,
arvutivorkude ja andmebaaside administree-
rimine.

3.4. Hooldust6od ning arvutivorgu administ-
reerimine on teostatud vastavalt dokumentat-
sioonile.

3.5.  Arvutipargi, printerite ja telefoni-
ststeemide riistvara (le arvestuse pidamine.

3.5. Tagatud on korrektne it varade arvestus.

3.6. Arvutipargi ja telefonisusteemide kaas-
ajastamine ja vallavalitsuse teenistujatele

3.6. Kaasajastatud ning Kkorrektselt ja
Oigeaegselt véljastatud/tagastatud riistvara.
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riistvara véljastamise/tagastamise korralda-
mine.

3.7. Arvutite kdvaketaste kontroll ja andmete
korrastamine, viirusetOrje teostamine ja
igapéevase varukoopiate kontrolli teostamine.

3.7. Arvutiststeemid on kontrollitud ja on
ajakohased, viirusetdrje on teostatud, toimib
igapéevane varukoopiate kontroll.

3.8. To6jaamade, turvakaartide (sh printerite,
uksekaartide) ja telefonististeemide uuenda-
mine ja  korrastamine, sh  seadmete
seadistamine, konfigureerimine ja paigaldus.

3.8. Seadmed on tdokorras, t60ks vajalikud
kaardiststeemid ja kaardid toimivad.

3.9. Vallavalitsuse IT valdkonna turvalisuse
tagamine.

3.9. lIgapédevaselt on rakendatud IT-turbe
tagamiseks vajalikud meetmed.

3.10. Teenistujate ndustamine riist- ja tarkvara
kasutamisel tekkivate probleemide lahendami-
sel. Tdrgete pbhjuste valja selgitamine ja kor-
valdamine.

3.10. Probleemid (valjakutsed) on lahendatud
vastavalt kinnitatud raskusastmele (kriitiline-
max 1 h, keskmine-max 3 h, madal- max 24h).

3.11. Osakonna esindamine oma Ulesannete
taitmisel, vajadusel vahetu juhi poolt kinnita-
tud aruannete edastamine ja kooskdlastuste
andmine Vallavalitsuse liikmetele ja teistele
struktuuritksustele.

3.11. Osakond on esindatud ja aruandlus ning
kooskdlastused on edastatud ndutud kvali-
teedis ja tahtaegselt.

3.12. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud tédulesannete taitmine.

3.12. Tooulesanded on taidetud Gigusparaselt,
korrektselt ja tdhtaegselt.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:
4.3. Arvutioskus:

andmekogusid.
4.4. Keeleoskus:
tasemel.
4.5. Teadmised ja oskused:

soovitavalt infotehnoloogiaalane kdrgharidus.
ndutav valdkonnas vdhemalt 1 aasta.
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja

kdrgtasemel eesti keele oskus, Uhe vdorkeele oskus vahemalt B2

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja Ulesannete téitmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus. Véga hea
suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja
koostodoskus ning kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused:

otsustus- ja vastutusvGime, algatusvdime ja loovus, korrektsus,

tapsus, kohusetundlikkus, vdime to6tada pingeolukorras.

5. OIGUSED
IT vanemspetsialistil on Gigus:

5.1.

saada vallavalitsuse osakondadelt, valla ametiasutustelt ja nende hallatavatelt asutustelt,

valla driuhingutelt ja teistelt padevatelt isikutelt andmeid, dokumente ja informatsiooni,
mis on vajalikud teenistustilesannete taitmiseks;
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5.2. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma péadevuse piires todulesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.3. teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.4. saada ligipaas tooks vajalikele infosusteemidele ja registritele;

5.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

5.6. kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

IT vanemspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

6.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

6.3. igapédevatdos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Oigusaktidele, samuti isikuandmete kaitsepdhimotete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja td6ohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

6.5. véljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. sulearvuti;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.3. teenistuseks vajalikud muud téovahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib td6andja muuta hepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistustlesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja to6tasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupaev




