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IT-spetsialisti
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Uldosa

Tookoha nimetus IT-spetsialist

Toolepingu solmib linnapea

Kellele allub linnasekretar

Asendajad -

Keda asendab -

Aruandekohustuslik linnapea ja linnasekretéri ees

Tookoha eesmark

Linnavalitsuse, volikogu ja linnavalitsuse hallatavate asutuste (v.a Loksa Gilimnaasium)
arvutivorgu, infosiisteemide ja andmeside hiireteta t60 tagamine ning infoturbejuhi iilesannete
taitmine ja linnavalitsuse infoturbe korraldamine Eesti infoturbestandardi alusel.

3.

Tootilesanded

Eesmargi tditmiseks on IT-spetsialisti tooiilesanded jargmised:
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infoturbejuhi tilesannete tditmine Loksa Linnavalitsuses;

linnavalitsuse infoturbe korraldamine Eesti infoturbestandardi alusel,

Riigi Infosiisteemi Ameti infoturbeintsidentide kasitlemise osakonna (CERT-EE)
teavitamine olulistest turvaintsidentidest;

linnavalitsuse ja volikogu ning linnavalitsuse hallatavate asutuste (v.a Loksa Giimnaasium)
arvutivorgu, infostlisteemide ja andmeside héireteta t66 tagamine;

linnavalitsuse teenistujate ja linnavalitsuse hallatavate asutuste IT ja infoturbealane
ndustamine ning abistamine probleemide lahendamisel;

linnavalitsuse teenistujate IT ja infoturbealane juhendamine ja véljadpe, juhendite
tutvustamist IT-spetsialisti poolt kinnitab teenistuja oma allkirjaga;

vajadusel tehnilise valmiduse loomine volikogu istungite videoiilekannete tegemiseks;
volikogu ja linnavalitsuse istungite ja koosolekute jms labiviimise ning valimisjaoskonna
t66 1T-alane teenindamine;

e-posti, arvutivorgu ja vorguseadmete administreerimine ning nende Kkorrashoiu ja
asjakohasuse tagamine, IP-aadresside ja kasutajate haldus;

riistvara ettevalmistamine kasutamiseks, hoolduse teostamine ja remondi korraldamine;
riistvara paigaldamine, tarkvara installeerimine ja programmikasutaja véljadppe
teostamine;

kasutajate, riist- ja tarkvara ning litsentside iile arvestuse pidamine, IT-varade arvele
votmine koostoos raamatupidamisega;

vajadusel varundamise korraldamine;

tulemtiiiri toimimise tagamine koosto0s teenusepakkujaga;

IT-alaste toodete ja teenuste pakkujatega suhtlemine, tellimuste koostamine;
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interneti- ja e-posti teenuse toimimise tagamine, linnavalitsuse teenistujate poolt edastatud
probleemide ja torgete lahendamine koost6os teenusepakkujaga. IT-spetsialist on
linnavalitsuse kontaktisik suhtluses teenuse osutajaga;

3.17  Loksa linnale kuuluvate domeenide administreerimine;

3.18 Loksa linna taotluste esitamise ja menetlemise andmekogu Spoku administreerimine,
vormide loomine ja ajakohastamine;

3.19 linna kaamerate iilespaneku korraldamine, tookorrasoleku tagamine, haldus;

3.20 linnavalitsuse infotehnoloogia- ja infoturbealase eelarve eelndu koostamises osalemine;

3.21 ettepanekute tegemine riist-, tarkvara ning IT- ja infoturbealaste toodete/teenuste soetamise
kohta ning nende hankimine; samuti jooksvalt 1T-vahendite tellimine kooskdlastades
eelnevalt ostu igakordselt linnasekretériga;

3.22 IT- jainfoturbealase koolituste korraldamine linnavalitsuse teenistujatele;

3.23 oma toovaldkonda puudutavatele avaldustele vastamine ja statistiliste aruannete
koostamine ning digeaegne edastamine;

3.24  osalemine linna arengukava viljatodtamises;

3.25 linnapea ning linnasekretéri tihekordsete korralduste tditmine, kui need ei tulene tema
teenistusiilesannetest ja ei ole vastuolus Eesti Vabariigis kehtivate seadustega;

3.26 teiste talle digusaktidega pandud iilesannete tditmine.

4 Vastutus

IT-spetsialist vastutab:

4.1  punktis 3 nimetatud teenistusiilesannete Oigeaegse, nduetekohase, kohusetundliku ja
omakasupiiiidmatu tditmise eest;

4.2  vormistatud ja kooskdlastatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse ning digeaegse
edastamise eest;

4.3  talle teenistuse tOttu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseks kasutamiseks maédratud
informatsiooni hoidmise ja kaitsmise eest;

4.4  asjaajamiseks tema kdsutuses olevate dokumentide ja vara sdilimise ja korrasoleku eest;

4.5 linnavalitsuse tookorralduse reeglite tditmise eest.

5 Qigused

IT-spetsialistil on digus:

5.1 saada Loksa Linnavalitsuse teenistujatelt ja linna hallatavate asutuste juhtidelt ning linna
osalusega ettevotetelt vajalikku informatsiooni ja dokumente jms, mis on vajalikud
toolilesannete tditmiseks;

5.2  teha linnapeale ja linnasekretérile ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.3 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt reaalsetele voimalustele;

54  saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel.

6. Kvalifikatsiooninouded

IT-spetsialist peab:

6.1  tundma oma todvaldkonda puudutavaid digusakte;

6.2 omama vidhemalt keskharidust ja tookogemust IKT wvaldkonnas, millele lisandub
ametialane enesetdiendus;

6.3  valdama eesti keelt to6ks vajalikul mééaral ja vene keelt suhtlustasemel;

Tootaja



6.4 olema stressitaluvusega, kohusetundlik, tdpne, aus, otsust- ja vastutusvdimeline, omama
voimet nédha ette otsuste tagajargi ning vastutada nende eest.

7. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit voib muuta iiksnes IT-spetsialisti ja linnapea kokkuleppe alusel. Ametijuhend
kuulub ldbivaatamisele uue IT-spetsialisti teenistusse votmisel.

Ametijuhendi teadmiseks ja tiditmiseks votnud:

IT-spetsialist

ees- ja perekonnanimi

allkiri

kuupéev



