ARVUTISPETSIALISTI TOOJUHEND

1. ULDSATTED

AMETIKOHA NIMETUS arvutispetsialist
ALLUKSUS valla kantselei
VAHETU JUHT vallasekretér
ALLUVAD -

KEDA ASENDAB -

KES ASENDAB -
TEENISTUSGRUPP spetsialistid

2. TOOKOHA EESMARK

Arvutispetsialisti tookoha eesmargiks on infoturbe juhtimise siisteemi kdivitamine, valla avalike
e-teenuste juurutamine, ametiasutuse infotehnoloogiliste vahendite korrashoid ja valla
hallatavate asutuste infotehnoloogiaalaste probleemide lahendamine.

3. TOOKOHUSTUSED

3.1 pakub ametiasutuse teenistujatele IT-alast tuge;

3.2 hooldab ja remondib ametiasutuse ja hallatavate asutuste riistvara ja tarkvara;

3.3 tootab vilja infosiisteemide kasutamiseks vajalikud juhendmaterjalid;

3.4 tootab vilja ja juurutab ISKE pohimotted, tagab infosiisteemide todkindluse ja korraldab
turvemeetmete rakendamise;

3.5 korraldab arvutiprogrammide uuendamise, vastutab litsentside kehtivuse ning tarkvara
litsentside uuendamise eest;

3.6 administreerib vajadusel valla kodulehte;

3.7 uuendab valla hallatavate asutuste kodulehti;

3. 8 konsulteerib ja juhendab teenistujaid arvutite kasutamisel;

3.10 tagab vallavolikogu istungite ldbiviimiseks vajalikud tehnilised vahendid;

3.11 tididab muid vallavanema voOi vallasekretdari korraldusi, mis on seotud tookoha
teenistusiilesannete tditmisega.

4. VASTUTUS

Arvutispetsialist vastutab:

4.1 vastutab todjuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse
eest, toojuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2 kohustub hoidma nii toosuhte ajal kui ka pédrast t6olt vabastamist talle teatavaks saanud
teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud konfidentsiaalset
informatsiooni.

5. OIGUSED

5.1 saada todalaselt vajalikku tdienduskoolitust;

5.2 saada ametiasutuse ametnikelt, tootajatelt ning valla hallatavatelt asutustelt informatsiooni,
dokumente jms mis on vajalikud tema todtilesannete tiditmiseks;

5.3 saada tema vastutusel olevate materiaalsete vaartuste hoidmiseks vajalikke tingimusi;

5.4 teha ettepanekuid oma todvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks.

6. TOOKOHA NOUDED

6.1 arvutispetsialistil on ndutav IT- alane keskeri- voi korgharidus;

6.2 todalane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine pdohilistest kasutusel olevatest
operatsioonisiisteemidest, eelkdige Microsoft Windows, sh teadmiste omamine serverite to0st ja
turvanoduetest;



6.3 tunneb asjaajamise pdhimatteid;
6.4 isikuomadused: algatusvoime ja loovus ning kohusetundlikkus sh vdime osaleda uute
lahenduste viljatdotamsel, neid rakendada ja tootada iseseisvalt.

7. TOOJUHENDI MUUTMINE

7.1 toojuhendit vOib muuta tootaja nodusolekuta, kui muudatuste aluseks on Kkehtivate
digusaktide muudatus;

7.2 enne toodlilesannete tditmisele asumist ja pédrast muudatuste sisseviimist kinnitab
arvutispetsialist muudatusi oma allkirjaga.



