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VIRU-NIGULA VALLAVALITSUSE TOOTAJA
TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. Uldosa

1.1. Tookoha nimetus infotehnoloogia tugispetsialist
1.2. Struktuuriiiksus vallakantselei

1.3. Otsene juht vallasekretar

1.4. Alluvad -

1.5. Asendaja infotehnoloogiaspetsialist

1.6. Keda asendab infotehnoloogiaspetsialist

1.7. Toollesannete tditmise koht Viru-Nigula vald

2. Tooiilesanded

2.1. Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste infotehnoloogiline ndustamine ja arvutialaste probleemide lahendamine;
2.2. vallavalitsuse ja hallatavate asutuste IT-seadmete ettevalmistamine ja hooldus;

2.3. vallavalitsuse ja hallatavate asutuste arvutivorkude, serverite ja infosiisteemide administreerimine ja nende t66
kindlustamine;

2.4. vallavalitsuse ja hallatavate asutuste tarkvara installeerimise ja uuendamise korraldamine ning legaalsuse
jalgimine;

2.5. vallavalitsuse ja hallatavate asutuste kodulehtede hooldamine ja tdiiendamine;

2.6. varundamise korraldamine;

2.7.IT vara iile arvestuse pidamine;

2.8. vajadusel vallavolikogu istungite tehnilise toe tagamine;

2.9. infoturbestandardi turvameetmete rakendamine oma vastutusalas;

2.10. infotehnoloogiaspetsialisti poolt antud jooksvate iilesannete tditmine;

2.11. ilma erikorralduseta iilesannete tditmine, mis tulenevad t66 iseloomust voi t60 iildisest kdigust;

2.12. ametiasutuse tookorralduse ja seadustes sitestatud iilesannete tditmisel otsese juhi suuliste kui ka kirjalike
korraldustega arvestamine.

3. Vastutus

3.1. Toolepingu seadusest tulenevate ja tooiilesannetega seotud valdkonda reguleerivate digusaktidegasitestatud
iilesannete, ametiasutuse to6korraldust reguleerivate nduete ja juhendite ning ametijuhendiga kehtestatud
tooiilesannete seadusliku, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

3.2. todiilesannete tottu teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete saladuses hoidmise eest;

3.3. viljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest;

3.4. kasutusse antud toovahendite ja vara sédilimise ning korrashoiu, sihtotstarbelise, heaperemeheliku ja otstarbeka
kasutamise eest ning tegevuse voi tegevusetusega pdhjustatud kahju eest vastavalt seadusandlusele.




4. Oigused

4.1. Saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega driiihingutelt
ning teistelt pddevatelt isikutelt teavet ja dokumente, mis on olulised kéesoleva todiilesannete kirjelduse
nduetekohaseks tditmiseks;

4.2. teha otsesele juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.3. anda arvamusi ja kooskolastusi ning sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja nende
tiitmiseks;

4.4. esindada valda suhetes juriidiliste ja fiiisiliste isikutega vallavanema poolt volitatud padevuse ulatuses;

4.5. kasutada tooiilesannete tditmiseks toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel;

4.6. saada vajalikku koolitust eelarves ettendhtud vahendite piires toGiilesannete tditmiseks;

4.7. kasutada to0suhet ja teenistustilesannetega seotud digusi vastavalt valdkonda reguleerivatele digusaktidele,
ametiasutuse tdokorraldust reguleerivatele nduetele ja juhenditele ning kdesolevas ametijuhendis esitatud digustele.

5. Haridusele, tookogemusele, teadmistele ja oskustele kehtestatud néuded

5.1. NGuded haridusele infotehnoloogiaalane haridus

5.2. Nouded tookogemusele infotehnoloogiaalane t6okogemus

5.3. Nouded teadmistele ja oskustele | 5.3.1. Avaliku halduse organisatsiooni tundmine;

5.3.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate Oigusaktide ja

asjaajamiskorra aluste tundmine ning neid tooiilesannete taitmisel rakendamine;

5.3.3.oma toovaldkonda reguleerivate Gigusaktide tundmine ning oskus neid

toolilesannete tditmisel rakendada;

5.3.4. arvutikasutamise ja kohaliku omavalitsuse infosiisteemide kasutamise

oskus, sealhulgas ametikohal vajalike tekstiprogrammide, arvutiprogrammide ja

andmekogude kasutamine;

5.3.5. hea suhtlemisoskus, sealhulgas valmisolek koosto6ks avalike huvide
elluviimisel;

5.3.6. hea viljendus- ja kuulamisokus;

5.3.7. oskus siilitada rahu probleemsetes olukordades.

Olen tooiilesannete Kirjeldusega tutvunud ja kohustun tditma
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