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Ametikoha nimetus | infotehnoloogia arendusspetsialist

Ametiasutus Viljandi linnavalitsus

Struktuuriiiksus Kantselei, IT-teenistus

Toosuhe —teenistuja | kohaliku omavalitsuse teenistus, ametnik

Vahetu juht IT-teenistuse juht

Otsesed alluvad puuduvad

Kes asendab infotehnoloogia spetsialist, siisteemiadministraator ja IT-teenistuse
juht

Keda asendab infotehnoloogia spetsialist, siisteemiadministraator ja IT-teenistuse
juht

Haridustaseme ndue | kdrgharidus voi vahemalt keskharidust ja sellele lisanduvat eri- Kutse-
ja ametialast ettevalmistust;

Teenistuskoha peamine eesméark

Viljandi linnavalitsuse ametnikele info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendite abil
parima voOimaliku todkeskkonna loomine. Linnavalitsuse ja allasutuste iihtlase IKT arengu
tagamine.

Nouded haridusele ja tookogemusele

1.

omab korgemat voOi vdhemalt keskharidust ja sellele lisanduvat eri- kutse-ja ametialast
ettevalmistust;

tdiendab pidevalt oma ametialast ettevalmistust ja osaleb linnavalitsuse suunamisel
atesteerimisnduetele vastavate teadmiste ja oskuste omandamiseks korraldatavatel padevus- ja
taienduskoolitustel;

korg- voi kesk-eri ametialase hariduse puudumisel teenistus nooremametnike pdhigruppi
kuuluval voi valitaval teenistuskohal riigi- v3i kohaliku omavalitsuse ametiasutuses voi
organites 6 kuud v3i muul eri- kutse- voi ametialast ettevalmistust ndudval t661 asutuse voi
ametikoha toovaldkonnas 2 aastat.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele

1.

Eesti Vabariigi ja Viljandi linna Gigusaktide tundmine enda teenistuskha iilesannete ja
kohustuste piires;

eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus ametialase sOnavara piires;

arvuti  kasutamise oskus teenistuskohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kasutamiseks;

algatusvoime ja loovus, oskus otsida ja leida uusi lahendusi ja neid ellu rakendada, voime
tootada iseseisvalt ja initsiatiivlikult;

suur toovoime, oskus todtada stabiilselt ja kvaliteetselt ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada
aega;

intellektuaalne voimekus, sealhulgas oskus eristada olulist vihemolulisest, analiiiisida ja
iildistada oma t66d;

suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostdoks avalike huvide elluviimisel;



8.

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

Teenistuskoha iilesanded
Teenistuja tilesanded on:

1.
2.

> w

14.

infotehnoloogia arengu suunamine Viljandi linnavalitsuses ja allasutustes;

linnavalitsuse ja allasutuste riistvara ning tarkvara toimimise tagamine, hoolduse ning
uuendamise korraldamine;

infotehnoloogiliste ressursside iile arvestuse pidamine;

vajaduse viljaselgitamine spetsiaaltarkvara jéarele ja selle véljatootamise korraldamine
koostdds linnavalitsuse teiste ametnikega;

standardtarkvara valik koost60s ametijuhtide ja tarkvara kasutajatega;

infotehnoloogiliste turvameetmete rakendamise korraldus;

viiruste jm kahjuliku tarkvara tdrje korraldamine ja toimimise tagamine;

ettepanekute tegemine turvanduete kehtestamiseks;

arvestus tarkvara kasutusdiguste (litsentside) iile;

. ettepanekute tegemine ametnike koolitamiseks IKT valdkonnas;

. IKT riistvara ja tarkvara hangete korraldamine;

. vastavalt eelarvele infotehnoloogiliste seadmete, tarkvara ja teenuste hankimine;

. kontaktisik infotehnoloogia kiisimustes riiklike registrite ja muude andmekogudega

suhtlemisel,
tdidab IT-teenistuse juhi poolt antud {ihekordseid iilesandeid;

Oigused
Teenistujal on digus:

1. teha ettepanekuid t66 paremaks ja/voi efektiivsemaks korraldamiseks;

2. saada moistliku aja jooksul eelnevalt informatsiooni kdigi muudatuste kohta, mis mdjutavad
asutuse t60d IKT wvaldkonnas. Niiteks muudatused tookorralduses, kaadri liikumised,
omavalitsusele esitatavate nduete ja voimaluste muutustest teistes valdkondades jmt.;

3. noduda IKT valdkonda reguleerivate normide ja heade tavade tditmist;

4. saada registritest ja andmekogudest ning linna teenistuses olevatelt isikutelt informatsiooni ja
dokumente, mis on vajalikud temale pandud {ilesannete tiitmiseks;

5. saada enda teenistuskoha iilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

6. linnavalitsusele kuuluvat ametiautot vastavalt auto kasutamise korrale toodiilesannete
taitmiseks.

7. saada oma to0ks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid,;

Kohustused

Teenistujal on kohustus:

1.
2.

o

kasutada digeid, ohutusnduetele vastavaid toovotteid;

kasutada t6oks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult, sddstlikult ning tiksnes
tookohustuste tditmiseks;

tdita koiki talle pandud kohustusi ja iilesandeid, jargides tuleohutusndudeid ja tookaitsealaste
oigusaktide ndudeid;

tagada, et tema t60 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

hoiduda tegudest, mis kahjustavad to6andja huve;

tdita koiki otsese juhi voOi teda asendava todtaja seaduslikke korraldusi ning muid
ettendgematuid tilesandeid vastavalt vajadusele;



7. informeerida oma vahetut juhti t06d takistavatest asjaoludest, sealhulgas tdddistsipliini
rikkumistest ning toodnnetustest;
8. osaleda oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel.

Vastutus

Teenistuja vastutab:

1. kiesoleva ametijuhendiga ettenihtud teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja diguspirase
taitmise eest;

2. temale teatavaks saanud informatsiooni kasutamise diguspérasuse eest;

3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning linnavara sihipirase ja diguspérase kasutamise
ning sdilimise eest;

4. enda tookoha ja —vahendite puhtuse ja heakorra eest;

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmargil vaadatakse
ametijuhend vahetu juhi ja toGtaja poolt 1dbi vdhemalt {iks kord aastas toimuva iga-aastase
arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d timber korraldada.

Poolte allkirjad

(allkirjastatud digitaalselt)

IT-teenistuse juht

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selles sétestatut.

Teenistuja

(allkirjastatud digitaalselt)
Ees- ja perenimi



