Kinnitatud
Halinga vallavanema
21. detsembri 2009
késkkirjaga nr 19-1.1/51

IT-SPETSIALISTI AMETIJUHEND
1. ULDSATTED

1.1. Infotootlusspetsialist voetakse todle Halingdla haldusaparaadi koosseisus ettenéhtud
abiteenistuja ametikohale m&&ramata ajaks.

1.2. Infotootlusspetsialistiga sdlmib to6lepinguijieb selle tles vallavanem.

1.3. Infotootlusspetsialist allub oma t66s vallakatei juhile ehk vallasekretarile.

1.4. Infotootlusspetsialist on aruandekohustushikavalitsuse ja vallavanema ees.

2. AMETIULESANDED

Infotdotlusspetsialisti ametikoha eesmark on infossieemide administreerimine,
kasutaja toe ja infoturbe tagamine.

Kaesoleva ametijuhendiga infoto6tlusspetsialistil#ratud kohustused on:

2.1. osaleda valla arengukava infotehnoloogia é@fatéotamisel ning rakendamisel,

2.2. teha ettepanekuid riist- ja tarkvara soetamidea ning korraldada nende soetamist;

2.3. aidata koostada infotehnoloogiaalast eelarvgekti;

2.4. korraldada valla infostisteemide seiret, hostldidiustamist;

2.5. korraldada infosuisteemide kaitse valiste ahjadraarkasutuse eest;

2.6. konsulteerida ja juhendada arvutite kasutamist

2.7. hinnata arvutialast koolitusvajadust;

2.8. tagada riist- ja tarkvara toimimine;

2.9. t66delda isikuandmeid vastavalt isikuandmeits& seadusele;

2.10. koostada IT turbe dokumentatsioon;

2.11. vastutada IT sisteemi paasu ja paroolidetaatigega seonduva eest;

2.12. kontrollida IT turvameetmeid;

2.13. koostada ajakohane nimekiri vorguithendusselgvahendite kohta;

2.14. rakendada ISKE-t vallavalitsuses sh. infogdaraventuur, turvaklasside méaaramine,
turvameetmete valimine, infoturbe rakendusplaanoskamine, infoturbe rakendusplaani
taitmine;

2.15. ndustada hallatavaid asutusi infotehnoloatzif

2.16. hallata ja administreerida valla veebileMegbilehe loogilisuse ja kasutajamugavuse
tagamine;

2.17. tagada tarkvara litsentseeritus;

2.17. teostada kohtvdrgu administreerimist, teHa\@rgu serveri varukoopiaid;

2.19. taita jooksvaid ulesandeid.

3. OIGUSED

3.1. Infotbotlusspetsialistile kehtivad digusedis mon satestatud avaliku teenistuse seaduses
ja tbolepingu seaduses.



3.2. Oigus saada informatsiooni ja dokumente halgarsadi tootajatelt, valla hallatavatelt
asutustelt, kui neid on vaja temale pandud todilesti taitmiseks.

3.3. Teha ettepanekuid volikogule ja vallavalittesenfotootlemisalase tookorralduse
parandamiseks.

3.3. Voib teise td6andja juures tdodtada vallavan@oalt lubatud koormusega ja ajal, kui
niisugune tédtamine ei kahjusta teenistuskoha raine

4. KOHUSTUSED

4.1. Infotootlusspetsialist peab oma ametillesahde@itma tapselt, Oigeaegselt,
kohusetundlikult ja omakasuputdmatult.

4.2. Infotbotlusspetsialist on kohustatud taitm@uitésannetesse puutuvaid Oigusakte ja
korraldusi, ning ootamata erikorraldust, Glesandeid tulenevad tema tdokohast.

4.3. Infotdotlusspetsialist peab nii todsuhte &jal ka parast toolt vabastamist hoidma talle
tooulesannete tottu teatavaks saanud teiste itenpesekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid
ning muud konfidentsiaalsena saadud informatsiooni.

5. VASTUTUS

5.1. Infot66tlusspetsialist vastutab oma té6ulestmkohusetundliku, digeaegse ja kvaliteetse
taitmise eest seaduse vOi haldusaktiga satestatualsk

5.2. Infotb6tlusspetsialist vastutab temale to@uditeatavaks saanud delikaatsete ja muude
eraeluliste isikuandmetega teabe jm konfidentstaial® hoidmise eest.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vdib muuta Gksnes infotootlusspetstaja vallavanema kokkuleppe alusel voi
vallavanema poolt enne uue infotb6tlusspetsidligtie votmist, samuti juhul, kui muudatuste
aluseks on kehtivad digusaktid.

7. LOPPSATTED

Ametijuhendiga tutvunud ja teadlik to6kohustustest.
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