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HITUMAA VALLAVALITSUS

IT-SPETSIALIST
AMETIJUHEND

1. ULDANDMED

1.1 Teenistuja liik 1.2 Struktuuriiiksus
tootaja kommunikatsiooniosakond
1.2 Tegevusvaldkond

1.3.1 Vorguhaldus.

1.3.2 Kasutajatugi.
1.3.3 Suisteemide administratsioon.

2. STRUKTUUR

2.1 Vahetu juht 2.2 Kes asendab 2.3 Keda asendab
Kommunikatsiooniosakonna | IT-spetsialist IT-spetsialisti
juhataja

3. POHINOUDED
IT-spetsialistile esitatavad pohinduded on:

3.1 vidhemalt keskharidus, soovitatavalt IT-alane eri- voi korgharidus;

3.2 eesti keele oskus Cl-tasemel, iihe voorkeele oskus B1-tasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

3.3 arvuti kasutamise oskus spetsialisti tasemel;

3.4 avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate Gigusaktide
tundmine;

3.5 tooks vajalike riigi ja Hilumaa valla digusaktide tundmine, nende kasutamise oskus;

3.6 intellektuaalne voimekus; hea suhtlemis- ja viljendusoskus, oskus oma seisukohti ja
arvamusi pohjendada ning teistele arusaadavalt edasi anda;

3.7 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tipne, digeaegne,
kvaliteetne ja tulemuslik tditmine;

3.8 algatusvdime ja loovus, sealhulgas vdime osaleda uute lahenduste viljatdotamisel ja
nende rakendamisel;

3.9 analiilisi- ja arenemisvdime;

3.10 pingetaluvus, usalduslikkus ja ausus.




4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Teenistuskohustused Hiiumaa Vallavalitsuse, osavalla valitsustes ja hallatavates
asutustes:

4.1  arvutivorkude haldus (tulemuurid, switchid, Wifi AP-d, kaamerad);

4.2  teenistuskohtade haldus (arvutite seadistamine ja uuendamine);

4.3 VOIP telefoniside haldus;

4.4  serverite haldus;

4.5 printerite haldus;

4.6  arvuti kasutajatoe pakkumine;

4.7 logide haldus;

4.8 kodulehe haldus;

4.9 andmekogude varundamine;

4.10 infoturbe rakendamine;

4.11 andmeside haldus;

4.12 mobiilside lepingute sGlmimine ja 1dpetamine;

Muud IT-alased teenistuskohustused:

4.13 ISKE nouete rakendamine IT valdkonnas;

4.14 RIHA keskkonnas andmekogude registreerimine;

4.15 Hiiumaa Vallavolikogu istungite tehniline teenindamine;

4.16 infotehnoloogiliste vahendite hankimise korraldamine;

4.17 infotehnoloogiliste investeeringute vajaduse hindamine;

4.18 osalema Hiiumaa valla eelarve eelndu koostamisel omas valdkonnas;

4.19 e-teenuste ja infosiisteemide koordineerimine ning juhendamine;

4.20 oma valdkonna piires arendusprojektides osalemine;

Uldised teenistuskohustused:

4.21 osaleb oma teenistusalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks tdiendkoolitustel;

4.22 lahendab oma pidevusse kuuluvate avalduste sisu ja koostab vastuse projekti;

4.23 teeb teenistusiilesannete tditmiseks koostddd teiste teenistujatega,

4.24  hoidub tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste tditmist voi
kahjustavad tema voi teiste isikute elu, tervist voi vara,

4.25 tdidab vallavanema v&i vahetu juhi poolt antud muid {hekordseid
teenistusiilesandeid.

5. VASTUTUS
IT-spetsialist vastutab:

51 talle pandud teenistusiilesannete oOigeaegse ja kvaliteetse, samuti Hiiumaa
Vallavalitsuse tookorralduse reeglite nouetekohase ja korrektse tiitmise eest;
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5.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud eriliigilise info hoidmise eest;
5.3  vahetu juhi digeaegse informeerimise eest kooskdlastamist vajavatest otsustest;

54 teenistusiilesannete tiitmiseks temale usaldatud materiaalsete viirtuste sdilimise
eest.

6. OIGUSED
IT-spetsialistil on digus:

6.1 saada teenistusiilesannete taitmiseks to6ks vajalikku informatsiooni vahetult juhilt,
Hiiumaa Vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt, Hilumaa Vallavalitsuse hallatavatelt ja
ametiasutustelt ning teistelt asutustelt ja organisatsioonidelt;

6.2 esindada Hiiumaa Vallavalitsust konverentsidel, kohtumistel, ndupidamistel,
komisjonides voi todgruppides vastavalt oma padevuse piiridele;

6.3 vajadusel kaasata tooiilesannete tditmiseks t0Osse spetsialiste ja firmasid
lepingulisel alusel, kooskdlastades selle eelnevalt vahetu juhi ja vallavanemaga;

6.4 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

6.5 saada teenistusiilesannete tditmiseks tehnilisi tdovahendeid;

6.6  tehavahetule juhile ettepanekuid personalito6é parendamiseks ja edendamiseks.

7. TOOULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKE REGISTRITE KASUTAMINE

IT-spetsialist kasutab oma tooiilesannete tiaitmiseks jargmiseid viliseid registreid:

7.1 eesti.ee (toimingute tegemine).

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit v3ib muuta ainult kokkuleppel teenistujaga, v.a juhul, kui muudetakse

teenistuskoha nimetust.

TEENISTUJA

Olen tutvunud ja
kohustun tditma allkiri

ees- ja perekonnanimi kuupdev




