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1. ULDOSA
1.1 Struktuuritiksus Arendusosakond
1.2 Teenistuskoha nimetus Taristu ja kasutajatoe meeskonna juht
1.3 Teenistuskoha liik Tootaja
1.4 Otsene juht Arendusosakonna juhataja
1.5 Alluvad IT spetsialist
1.6 Asendaja Arendusosakonna juhataja
1.7 Keda asendab IT spetsialist

1.8 Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuskoha eesmark, todiilesanded, 6igused ja vastutus ning
teenistuskohal té6tamise eeldused.

1.9 Teenistujaga sdlmib, peatab, muudab ja l6petab té6lepingu vallavanem.

1.10 Teenistujaga t66lepingu peatumisel maaratakse asendaja vallavanema kaskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskohta eesmirk on koordineerida Saue Vallavalitsuse ning hallatavate asutuste IT taristu
ning IT tugisiisteemide asjakohast vdaljatéotamist ja funktsioneerimist. Taristu ja kasutajatoe
meeskonna juht koordineerib IT spetsialistidest koosneva meeskonna t66d. Taristu ja kasutajatoe
meeskonna juht toéotab valja sobiliku taristu ja kasutajatoe haldusmudeli ning vastutab eelnimetatud
valdkonna strateegiliste arengueesmarkide, vajaduste kaardistamise ja tulemuste tagamise eest.
Taristu ja kasutajatoe meeskonna juht ldhtub riiklikest IT arengukavadest ja kehtivatest IT alastest
standarditest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Tooulesanded Soovitud tulemus

3.1 Valla IT taristu ja kasutajatoe valdkonna | Valla IT taristu ja kasutajatoe valdkonna
arendusvajaduste kaardistamine ja | arendusvajadused on kaardistatud ja
analiitis. Juhib valla IT taristu ja kasutajatoe | analiiiisitud.
valdkonna arengut ning kindlustab

valdkonna protsesse, tuginedes valla ja
riigi IT arengukavale, regulatsioonidele,

standarditele, parimatele tavadele ja
praktikatele.

3.2 Valla hallatavate asutuste IT vajaduste | Vallavalitsuse hallatavate asutuste ja muude
valjaselgitamine, IT lahenduste | seotud tliksuste IT vajadused on vdlja selgitatud,
juurutamine ja igapdevase IT kasutajatoe | nendele on valja téotatud lahendused ning need
ning ndustamise korraldamine. on juurutatud. Igapdevane ndustamine ja tugi IT

valdkonnas on tagatud.

3.3 Teeb ettepanekud riist- ja tarkvara | Vajalik riist- ja tarkvara on hangitud.




soetamise kohta ning korraldab nende
vahendite hankimise.

3.4 Kasutajate oskusteabele vastava | Kasutajate oskused ja Kkoolitusvajadus on
koolitusvajaduste viljaselgitamise | kaardistatud ning ettepanekud koolitusplaani
korraldamine. = Koordineerib  IT-alase | esitatud.
koolitusplaani valjatootamist.

3.5 Korraldab, osutab ja koordineerib | Valla infosiisteemide IT tugi ja hooldus on
infosiisteemide IT tuge ja hooldust. | tagatud ning baasinfosiisteemid ja
Kindlustab baasinfosiisteemide ja | infotdotlusvahendid toimivad torgeteta.
infotodtlusvahendite ning nende
protsesside funktsioneerimise.

3.6  Osaleb valla eelarve koostamise protsessis | Valla eelarve IT taristu ja kasutajatoe valdkonna
IT taristu ja kasutajatoe osas eelarve | alaeelarve projekt on digeaegselt esitatud.
projektide koostamisel.

3.7 Ettevdtte infoturbe strateegia kujundamine | Vallavalitsuse infoturbe strateegia on kujundatud
ja elluviimine. Korraldab IT taristu ja | ja ellu viidud. IT taristu ja kasutajatoe riskid on
kasutajatoe  riskide  analiiisi ~ ning | analliisitud, turvameetmete silisteem vilja
turvameetmete siisteemi viljatootamise. E- | tootatud ja toimib. Andmeturve ja andmete
ITS rakendamises osalemine. varundamine on tagatud. E-ITS on IT taristu ja

kasutajatoe vaates rakendatud.

3.8 Vallavolikogu lilkmete, valitsuse | IT taristu ja kasutajatoe alastele kiisimustele on
teenistujate ning hallatavate asutuste | vastatud vahemalt 2  todpdeva  jooksul
juhtide noustamine ja/vdi noustamise | Probleemid on lahendatud vastavalt kokku
korraldamine IT taristu ja kasutajatoe | lepitud teenustaseme tingimustele.
alastes kiisimustes.

3.9 Valdkonna lepingute kehtivuse jalgimine | IT taristu ja kasutajatoe valdkonna lepingutes on
ning ettepanekute tegemine nende | valla huvid ja vajadused kajastatud.

Oigeaegseks pikendamiseks, muutmiseks
vOi lopetamiseks.

3.11 IT taristu ja Kkasutajatoe valdkonna | IT taristu ja kasutajatoe valdkonna riigihanked on
riigihangete ettevalmistamine ja ldbiviimine | vastavalt valla otsustustele ja EV o6igusaktidele
ning riigthanke eest vastutava isiku | korraldatud ja labi viidud.
iilesannete tiditmine.

3.12 IT spetsialistide asendamine voi asenduse | Asendatava iilesanded on asendamise ajal
korraldamine. tdidetud.

3.13 IT spetsialistide t66 koordineerimine. IT spetsialistide todiilesanded on tdidetud.

3.14 Otsese juhi poolt antud muude iihekordsete | Lisaiilesanded on tdidetud nouetekohaselt

tooalaselt vajalike iilesannete taitmine.

etteantud aja jooksul.

3 OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja on digus:
4.1.

lahtetilesannete valjato6tamiseks;
4.2
4.3.

teha ettepanekuid IT regulatsioonide ja poliitika vastuvotmiseks ja vastavate projektide

nouda vallavalitsuse teenistujatel IT turvanduete taitmist;
teha ettepanekuid valdkonna t66 paremaks korraldamiseks, et oleks tagatud osakonna

tegevuse eesmargiparasus, otstarbekus ja digusparasus;

4.4,
vastavaid eelndusid ja projekte;
4.5.

teha ettepanekuid valdkonna 6igusaktide vastuvotmises voi muutmiseks ning tootada vilja

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla

dritthingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.6.
ning tehnilist abi nende kasutamisel;
4.7.

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke té6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat

saada teenistuseks vajalikku ametialast taienduskoolitust.




4 VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

tema poolt vdljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.2.isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.3. toollesannete tditmise kaigus teatavaks saanud juurdepdidsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.4. todsisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tédohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nouete ja juhendite tditmise eest;

5.5. tema kasutusse antud tédvahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja
sdilimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

5.6. tema kasutusse antud ja tema t60 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sdtestatud nduetele.

5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin toéruumi vahetus laheduses
6.3 Mobiiltelefon, SIM kaart

6.4 Kontoritarbed

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | Vahemalt keskharidus, soovitavalt kutse- voi
korgharidus infotehnoloogia valdkonnas.

7.2 Tookogemus Tookogemus IT taristu ja kasutajatoe valdkonnas
vahemalt 2 aastat.

7.3 Oskused ja teadmised - Arvutioskus: oskama kasitleda ametikohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid, omab teadmisi

pohilistest kasutusel olevatest

operatsioonisiisteemidest,  eelkdige = Microsoft
Windows, omab teadmisi serverite to0st ja
turvanouetest jms;

- Keelteoskus: eesti keel C-tasemel;

- Tunneb riigi pohikorda ja kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivaid digusakte;

- tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Saue valla digusakte;

- B- kategooria juhiluba.

7.4 Isiksuseomadused Suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohuse- ja
vastutustunne; stressitaluvus,  tasakaalukus ja
usaldusvaarsus; intellektuaalne vdimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ning analiiiisivdime.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta vallavanem teenistuja ndusolekul.
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