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JOHVI VALLAVALITSUSE IT SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. Uldsitted

1.1 Kéesolev ametijuhend sidtestab hallatavate asutuste IT-spetsialisti (edaspidi ka téotaja)
oigusliku seisundi, digused ja kohustused ning ndudmised.

1.2 Tootajaga s0lmib ja lopetab to6lepingu vallavanem, vallasekretiri teadmisel ning seaduses
ettendhtud alustel ja korras.

1.3 Tootaja allub oma tooiilesannete tditmisel vallasekretérile voi teda asendavale isikule.

1.4 Too6taja asendamine tema toosuhte peatumisel toimub vallavanema voi teda asendava isiku
kdskkirjaga antud ulatuses, korras ja tasu eest.

2. Tookoha eesmirk

Koostdos Johvi Vallavalitsuse IT-spetsialistiga Johvi valla hallatavate asutuste: Johvi Lasteaiad
(kolm maja), Johvi Keskraamatukogu, Johvi Spordikooli, Johvi Sport, Johvi Kunstikooli, Johvi
Muusikakooli, Johvi Kultuuri- ja Huvikeskuse, sh Johvi Noortekeskuse, Johvi Sotsiaalmaja ja
Johvi Eakate Pidevakeskuse infosilisteemide pideva torgeteta toimimise tagamine,
infosiisteemide ja -tehnoloogia arenduste juurutamine ja igakiilgse abi osutamine hallatavate
asutuste IT kasutajatele. Kdiki tooiilesandeid tdidab hallatavate asutuste IT-spetsialist koostoos
Johvi Vallavalitsuse I'T-spetsialistiga.

3. Tooiilesanded

3.1 Tootab vilja ning rakendab hallatavate asutuste infotehnoloogia kava, korrastab seda
vastavalt vajadusele, koostab jargmise aasta IT eelarve ja esitab riist- ja tarkvara
ajakohastamiseks eelarve;

3.2 juhendab IT kasutajaid ja kogu infotehnoloogiaalast t66d hallatavates asutustes, vajadusel
korraldab koolitusi;

3.3 kaardistab siisteemselt hallatavate asutuste IT vajadused;

3.4 hooldab hallatavate asutuste arvuteid jm IT tehnikat;

3.5 koostods Johvi Vallavalitsuse IT-spetsialistiga administreerib hallatavate asutuste
arvutivorke ja vorguseadmeid (marsruuterid/vargulilitid/traadita side seadmeid) ning
arvutivorgu kasutajakontosid ja arvuteid,

3.6 lahendab voi organiseerib IT alaste probleemide lahendamise;

3.7 hooldab hallatavate asutuste veebiserverite tarkvara ning annab soovitusi
sisuhaldustarkvara kasutamiseks;

3.8 asendab vajadusel Johvi Vallavalitsuse IT-spetsialisti (puhkus, ldhetus, haigus);

3.9 annab iile jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon)
arhiivi eest vastutavale isikule asjaajamisperioodile jargmise aasta kolme esimese kuu jooksul;
3.10 tdidab ilma erikorralduseta teisi, tema t60d puudutavatest digusaktidest ning todkoha
olemusest ja todsuhte laadist, samuti vallavanema vdi vallasekretéri tildjuhul suuliselt antud
korraldusi.

4. Vastutus

Tootaja vastutab:

4.1 tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise ning todalase info kaitsmise ja hoidmise
eest;

4.2 vastutab temale to6alaseks kasutamiseks antud valla vara sdilimise eest.
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4.3 tema poolt koostatavate ja kooskolastatavate dokumentide seaduslikkusele ja edastatava
informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;
4.4 vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

5. Oigused

Tootajal on digus:

5.1 teha ettepanekuid hallatavate asutuste infotehnoloogia ja -slisteemide alase t60
korraldamisel,

5.2 saada oma tookohustuste tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente jm. materjale;
5.3 teha igasuguseid jarelpéarimisi oma todkoha padevuse piires;

5.4 saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust;

5.5 saada vastavalt kehtestatud todsisekorraeeskirjadele, vallavalitsuse ja vallavolikogu
vastuvoetud aktidele tootasu ning lisatasusid;

5.6 saada puhkust seaduses sitestatud alustel ja korras.

6. Noudmised

Hallatavate asutuste IT spetsialist peab:

6.1 omama IT alast kdrgharidust voi olema keskharidusega ning vihemalt kaheaastase IT alase
tookogemusega;

6.2 omama teadmisi infosiisteemidele kehtestatud riiklike nduete osas ning olema orienteeritud
nende elluviimisele;

6.3 omama teadmisi ISKEst ning olema valmis seda oma téovaldkonnas rakendama

6.4 omama algatusvdimet ja loovust, sealhulgas vOimet osaleda uute lahenduste vélja
tootamisel, neid rakendada ning tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

6.5 olema voimeline stabiilselt ja kvaliteetselt tootada, sh ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

6.6 olema kohusetundlik, otsustus- ja vastutusvdimeline, sealhulgas vastutama oma kohustuste
Oigeaegse ja tdpse tditmise ning kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

6.7 olema intellektuaalselt voimekas, sealhulgas olulise eristamise oskuse ja analiilisivdimega;
6.8 olema avatud koostooks ja viga hea suhtlemisoskusega, heatahtlik, koost6o- ja
vastutusvoimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma
tootada iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pdhjustamata takistusi kaastootajatele, olema
paindlik muudatustele tddiilesannetes- ja tingimustes;

6.9 tditma kiesolevas ametijuhendis ning muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

7. Ametijuhendi muutmine

Kiesolevat ametijuhendit voib muuta ainult to6taja ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul
kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.
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