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SAAREMAA VALLAVALITSUS

IT-TEHNIK (3)
TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus tugiteenuste osakond, infotehnoloogiateenistus
1.2. Teenistuskoha nimetus IT-tehnik
1.3. Teenistuskoha liik tookoht
1.4. Vahetu juht IT-juht

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa vallavalitsuse ja valla hallatavate asutuste infotehnoloogia toimivuse tagamine ja
arendamine, IT-kasutajatoe tugiteenuse tagamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:
3.1. hooldab, remondib ja parendab vallavalitsuse ja hallatavate asutuste IT-riistvara ja
lokaalvorke;

3.2. osutab vallavalitsuse ja hallatavate asutuse tootajatele infotehnoloogilist tuge;

3.3. vastutab hallatavate asutuste veebiserveri teenuse toimimise eest;

3.4. teostab haridusasutuste kasutajate ja riistvara haldust keskses haldussiisteemis;

3.5. ndustab ja pakub tuge haridusasutuste infosiisteemide probleemide korral(E-kool Eliis jm)

3.6. peab arvestust riistvara ja tarkvara litsentside iile;

3.7. viib labi IT inventuure;

3.8. rakendab Eesti infoturbe standardi meetmeid oma vastutusalas;

3.9. teostab hallatavate asutuste infotehnoloogia vajaduste analiiiise, infrastruktuuri ja
kohtvorkude kaardistusi;

3.10. tellib vallavalitsuse ja hallatavatele asutustele riistvara ja selle komponente, kulumaterjale ja
tarvikuid ning hooldus- ja remonditdid;

3.11. koostab ning peab aktuaalsena dokumentatsiooni oma todkohustuste piires;

3.12. teeb tooiilesannete tditmiseks koostdodd teiste 1T teenistuse toGtajatega;

3.13. osaleb tegevusvaldkonnaga seotud arengudokumentide véljatootamisel;

3.14. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema vo0i vahetu juhi antud {iihekordseid
iilesandeid.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

4.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;
4.2. saada t60 tegemises vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;




4.4. kasutada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

5.1. teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepiédsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkédimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning séilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded | keskharidus ja infotehnoloogia alane erialane haridus

6.2. Tookogemus eelnev tookogemus sama ametialast ettevalmistust
ndudvas valdkonnas vdhemalt 3 aastat

6.3. Oskused ja teadmised Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. valdab inglise keelt heal tasemel;

6.3.3. tunneb tooks vajalike riigi ja kohaliku
omavalitsuse digusakte, oskab neid kasutada;

6.3.4. omab teadmisi IT-infrastruktuuri toimimise
alustest ja pohimotetest;

6.3.5. oskab analiilisida ja siinteesida IT-vajadusi;
6.3.6. on koostdovalmis, kohusetundlik, otsustus- ja
vastutusvoimeline, kohanemisvdimeline, hea

suhtlemisoskusega.
Toéoandja: Tootaja:
/digitaalselt allkirjastatud/ /digitaalselt allkirjastatud/
Laura Heinsaar Silvar Mehik

abivallavanem vallavanema tilesannetes




