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

IT-kasutajatoe spetsialist (Viimsi koolid)
to6lepinguline teenistuja

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

1.6. ASENDAJA:
1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Viimsi kooli siisteemiadministraator
Viimsi kooli slisteemiadministraator

2.1. Viimsi koolide tlese arvutipargi, tarkvara,- telefoni,- ja printerististeemide arendamine,
hoolduse teostamine, turvalisuse ja tOrgeteta funktsioneerimise tagamine. IT- alaste
arendusprojektide juhtimine. lgapaevane koostdo vallavalitsuse ja konsolideerimisgrupi

teiste Uksustega.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Viimsi koolide personali ndustamine
riist- ja tarkvara kasutamisel tekkivate
probleemide lahendamisel. Torgete pdhjuste
valja selgitamine ja kdrvaldamine.

3.1. Probleemid (valjakutsed) on lahendatud
vastavalt Kinnitatud raskusastmele
(kriitiline-maks. 1 h, keskmine- maks. 3 h,
madal- maks. 24h).

3.2. Tob6jaamade uuendamine ja korras-
tamine, sh seadmete seadistamine, konfi-
gureerimine ja paigaldus.

3.2. Seadmed on tookorras ja tddjaamad on
vajadustele vastavalt Glesse seatud.

3.3.  Arvutipargi  hoolduse teostamine,
arvutivorkude ja andmebaaside administree-
rimine ning seadmete Ule arvestuse pidamine.

3.3. Hooldustd6d ning arvutivérgu administ-
reerimine on teostatud vastavalt dokumentat-
sioonile. Tagatud on korrektne IT- varade
arvestus.

3.4. Viimsi koolide (ksuste IT- vajaduste
valjaselgitamine, juhtkonnaga, struktuuritk-
suste, allasutuste ja lepinguliste partneritega
koostdo juhtimine.

3.4. IT- vajadused on kaardistatud ja
valjaselgitatud, toimib pidev koostoo.

3.5. Arvutipargi, printerite ja tarkvarasis-
teemide arendamiseks ettepanekute tegemine
ja uuenduste ellu viimine.

3.5. Ettepanekud on esitatud ja vajalikud
tegevused kaivitatud.

3.6. Viimsi koolide, sh huvikoolide (leste
arendusprojektide  juhtimine ja hangete
koordineerimine.

3.6. Projektid on Idpetatud tdhtajaliselt ja
noutud kvaliteedis. Korrektselt 1dbi viidud
hanked.
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3.7. Uute tarkvara- ja teiste infotehnoloogiaga
seotud susteemide juurutamine ja testimine.

3.7. Tagatud on tookorras ja kaasaegsed
tarkvara ja muud IT- susteemid.

3.8. Infoturbe monitooringu ja anallusi
koordineerimine.

3.8. Igapéevaselt toimiv monitooring.

3.9. Viimsi koolide personalile I1T-alaste
koolitusvajaduste valja selgitamine ning
koolituste korraldamine.

3.9. Tooulesannete taitmiseks vajalikud
koolitused on korraldatud.

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

3.10. Dokumendid on nduetekohaselt ja
tahtaegselt registreeritud dokumendihaldus-
slisteemis ning Gigeaegselt edastatud seotud
isikutele.

3.11. Osakonna ja koolide esindamine oma
ulesannete tditmisel, vajadusel vahetu juhi
poolt kinnitatud aruannete edastamine ja
kooskdlastuste andmine Vallavalitsuse liik-
metele ja teistele struktuuriliksustele.

3.11. Osakond ja koolid on esindatud ja
aruandlus ning kooskdlastused on edastatud
ndutud kvaliteedis ja tdhtaegselt.

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

3.12. Toollesanded on tdidetud digus-
péaraselt, korrektselt ja tahtaegselt.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tobkogemus:
4.3. Arvutioskus:

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

kdrgharidus (soovitavalt infotehnoloogialane).
valdkonnas vahemalt 1 aasta.
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja

kdrgtasemel eesti keele oskus, inglise keele oskus véhemalt B2

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja Ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus. Véga hea
suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus, ajaplaneerimise oskus,
hea suhtlemis- ja koostdédoskus, kuulamisoskus. B-kategooria
mootorsGiduki juhtimisluba.

4.6. Isikuomadused:

otsustus- ja vastutusvbime, korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus,

algatusvdime ja loovus, vime to6tada pingeolukorras.

5. OIGUSED
IT-kasutajatoe spetsialistil on 6igus:

5.1. saada vallavalitsuse osakondadelt, valla ametiasutustelt ja nende hallatavatelt asutustelt,
valla arilihingutelt ja teistelt padevatelt isikutelt andmeid, dokumente ja informatsiooni,
mis on vajalikud teenistusiilesannete taitmiseks;

5.2. anda arvamusi ja koosk®dlastusi ning allkirjastada oma pédevuse piires todulesannete

taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.3. teha ettepanekuid valla ja koolide juhtkonnale oma p&devusse kuuluva valdkonna
edendamiseks, t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;
5.4. saada ligipaéas tooks vajalikele infostisteemidele ja registritele;




Ametijuhend. IT-kasutajatoe spetsialist (Viimsi koolid) 3/3

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

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

6. VASTUTUS
IT-kasutajatoe spetsialist vastutab:
6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. viljastatud dokumentide Gigsuse, korrektsuse, nduetekohase menetlemise ja
séilitamise eest;

6.3. igapéevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitsepdhimdtete
jargimise eest;

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

6.5. vdljastatava ja edastatava informatsiooni &igsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse sdilimise eest.

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I6ike 1 ja 2 td4henduses ja alusel KV S-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. sllearvuti;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.3. teenistuseks vajalikud muud t6dvahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit v8ib T6dandja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66 umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

(allkirjastatud digitaalselt)

Nimi AllKiri Kuupaev




