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,,Linnakantselei teenistuja ametijuhendi kinnitamine*
Lisaga

Voru Linnavalitsuse
infotehnoloogia spetsialisti
ametijuhend

1. Uldsiitted

1.1. Ametijuhend sétestab tdo6taja digusliku seisundi, tema digused ja kohustused, to6le votmise ja to6lt vabastamise
korra ning tddiilesanded.

1.2. Infotehnoloogia spetsialisti votab tdo6le ja vabastab tdolt linnapea.

1.3. Infotehnoloogia spetsialist vOetakse todle méaramata ajaks.

1.4. Infotehnoloogia spetsialistil on ndutav kesk-eriharidus to6kohale ndutaval erialal voi vihemalt 3 aastane
erialane tookogemus.

1.5. Infotehnoloogia spetsialist juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest ja digusaktidest, Voru
Linnavolikogu ning Voéru Linnavalitsuse digusaktidest.

1.6. Infotehnoloogia spetsialist allub vahetult infotehnoloog-ndunikule.

1.7. Infotehnoloogia spetsialisti draolekul asendab teda infotehnoloog-ndunik.

1.8. Infotehnoloogia spetsialist asendab infotehnoloog-ndunikut (v.a. infotehnoloog-nduniku ametijuhendi punktid
2.1.,2.4.ja2.9.) tema draolekul.

2. Tooiilesanded

2.1. Linnavalitsuse ja hallatavate asutuste Voru Lasteaed Pékapikk, Voru Lasteaed Punamiitsike, Voru Lasteaed
Okasroosike, Voru Lasteaed Soleke, Voru Spordikool, Voru Kunstikool, Voru Muusikakool ja Noorimaa Tugikodu
infotehnoloogia alane teenindamine sh:

2.1.1. arvutivorkude, arvutitdokohtade, muude infotehnoloogiavahendite ja tarkvara haldamine;

2.1.2. kasutajakontode haldamine;

2.1.3. kasutajatoe pakkumine;

2.1.4. varundamise korraldamine;

2.1.5. infotehnoloogilise dokumentatsiooni pidamine;

2.1.6. infotehnoloogiliste hangete korraldamine, vahendite kasutamise ja mahakandmise ndustamine;

2.1.7. infoturbe korraldamine, turvaintsidentide dokumenteerimine ja analiilisimine.

2.2. Linnavalitsuse veebilehe haldamine.

2.3. Muude tema tddiilesannetega seonduvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud voi
tookohast tulenevate iilesannete tditmine.

2.4. Tgakuiselt enda kohta t66aja arvestustabeli koostamine ja esitamine rahandusosakonnale.

2.5. Vahetu juhi poolt antud {ihekordsete iilesannete tditmine.

3. Oigused

3.1. Saada t60ks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust ja kirjandust vastavalt linnavalitsuse rahalistele
voimalustele ning kooskolastatult vahetu juhiga.

3.2. Osaleda todiilesandeid késitlevatel seminaridel ja ndupidamistel kooskolastatult vahetu juhiga.

3.3. Saada oma t66ks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt, tootajatelt ning hallatavatelt
asutustelt.

3.4. Saada oma to0ks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel
vastavalt linnavalitsuse rahalistele vdimalustele.

3.5. Teha vahetule juhile ettepanekuid tookorralduse osas.

3.6. Mitte vastu votta nduetekohaselt vormistamata algdokumente.

4. Vastutus

4.1. Vastutab kdesoleva ametijuhendiga ning samuti tema vahetu juhi poolt antud té6iilesannete tapse, digeaegse,
kohusetundliku ja omakasupiiiidmatu tditmise eest.

4.2. Vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipérase
kasutamise eest.

4.3. Vastutab talle todiilesannete tditmisel teatavaks saanud linnavalitsust v3i hallatavat asutust kahjustava
informatsiooni, samuti t66 kdigus teatavaks saanud isikuandmete ja muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
eest nii todlepingu ajal, kui pérast selle 1oppemist.
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