LISA 3
Poltsamaa vallavanema
13.11.2023 késkkirjale nr 13-1/2023/258

IT-SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Teenistuskoha nimetus IT-spetsialist
1.2. Teenistuskoha litk tootaja

1.3. Otsene juht IT-juht

1.4. Asendaja IT-spetsialist
1.5. Keda asendab IT-spetsialist

1.6. IT-spetsialistiga solmib to6lepingu vallavanem.

1.7. IT-spetsialisti teenistussuhte peatumisel midrab vallavanem kédskkirjaga tema asendaja.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Valla asutuste IT-tehnika, serverite ja andmesidevorkude toimivuse tagamine, haldamine ja
arendamine.

3. TEENISTUSULESANDED

IT-spetsialist:

3.1. haldab valla asutuste servereid ja vorguseadmeid (sh tulemiiiirid, vorgujaoturid, wifi jne);
3.2. tagab VPN vorkude halduse ning turvalisuse;

3.3. haldab asutuste fiiiisilisi ja virtuaalseid servereid, sh testib ja paigaldab servertarkvarade
turvauuendusi. Tagab vajadusel uute tarkvarade kasutusele votmise ning nende integreerimise
asutuste lihtsetesse vorkudesse;

3.4. tagab keskse viirusetdrje halduse, monitooringu ja seadistamise vastavalt vajadusele;

3.5. osutab vallavalitsuse ja valla asutuse tootajatele infotehnoloogilist tuge ning tagab
igapdevased tooks vajalikud IT-teenused ning riist- ja tarkvara toimimise, hoolduse ja nende
vajaduspohise arendamise;

3.6. koostab, muudab, testib, uuendab ja rakendab keskseid kasutajatarkvara installi- ja
paranduspakette 14bi keskse haldussiisteemi.

3.7. monitoorib vorguseadmeid ja vorguiihendusi;

3.8. peab arvestust riistvara ja tarkvara litsentside iile;

3.9. rakendab infoturbe standardi meetmeid oma vastutusalas;

3.10. hooldab ja parendab asutuste riistvara ning uuendab ja tdiustab vastavalt vajadusele
tarkvara;

3.11. analiiiisib valla riistvara tehnilisi rikkeid ja torkeid ning méératleb probleemide pdhjused,
olemused, tootab vilja ja pakub sobivaimad lahendused tehniliste probleemide korvaldamiseks;
3.12. viib ldbi valla infotehnoloogia vajaduste analiiiise, infrastruktuuri ja kohtvorkude
kaardistusi;

3.13. teeb IT-juhile ettepanekuid valla tarkvara, riistvara, kommunikatsiooni- ja vOrguseadmete
soetamise ja viljavahetamise kohta;

3.14. tellib vajadusel riistvara ja selle komponente, kulumaterjale ja -tarvikuid ning hooldus- ja
remonditdid kooskdlastatult IT-juhiga vastavalt eelarvelistele voimalustele;

3.15. koordineerib ja juhendab haldusala e-teenuste ja infosiisteemide arendust;

3.16. tagab elektronposti, infosiisteemide ja andmebaaside toimimise, sh suhtleb




dokumendihaldussiisteemi, raamatupidamistarkvarade, VOLISe vms teenusepakkujatega;
3.17. osaleb oma valdkonnaga seotud hangete planeerimisel, ettevalmistamisel ja ldbiviimisel;
3.18. osaleb arvutivorgu infrastruktuuri arendusprojektides;

3.19. koostab ning peab aktuaalsena dokumentatsiooni oma tookohustuste piires;

3.20. teeb tooiilesannete tditmiseks koostdod teiste tootajatega;

3.21. tdidab muid IT-juhi voi valdkonna vastutava juhi poolt antud iihekordseid todiilesandeid.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Tootajal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

4.4. kasutada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Tootaja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise
eest.

6. TOOKS VAJALIKUD EELDUSED

6.1. Infotehnoloogia erialane haridus voi vihemalt 1-aastane tdokogemus teenistuskoha
valdkonnas

6.2. eesti keele oskus C1-tasemel;

6.3.t60ks vajalike riigi ja kohaliku omavalitsuse digusaktide tundmine, nende kasutamise oskus;
6.4. teadmised IT-slisteemide tark- ja riistvarast ning operatsioonisiisteemidest;

6.5. teadmised arvutivorkudest ja vorguseadmetest, teadmised infoturbest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiaskkirjaga.
7.2. Ametijuhendit voib muuta to6taja ja vallavanema kokkuleppel voi vallavanema poolt enne
uue tootaja toolevotmist, samuti juhul, kui muudatuste aluseks on digusaktid.




