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IT-HALDURI AMETIJUHEND

| ULDOSA

ASUTUS Parnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
TOOKOHT Parnu linn

TOOTAJA Torren Tamm

VAHETU JUHT teenistuse juhataja

TOOULESANDEID ANNAB teenistuse juhataja

KEDA ASENDAB susteemiadministraatorit, IT-peaspetsialisti

KES ASENDAB slisteemiadministraator, 1T-peaspetsialist

11 TOOKOHA POHIEESMARK

Parnu Linnavalitsuse hallatavate asutuste IT-valdkonna taristu, teenuste, riistvara ja
infoslisteemide analtlsimine, projekteerimine ja juurutamise koordineerimine ning muude
linnavalitsuse 1T-projektide koordineerimine ja dokumenteerimine, tuginedes Parnu linna ja riigi
IT-arengukavale, regulatsioonidele, standarditele, parimatele tavadele ja praktikatele.

111 TOOULESANDED

3.1. Kaardistab, analtlsib ja dokumenteerib hallatavate asutuste taristute, riistvara,
infostisteemide, side- ja 1 T-teenuste olukorda.

3.2. Teostab hallatavate asutuste taristute, sideteenuste ja infosisteemide (projektide)
operatiivjuhtimist, saavutab pustitatud eesmargid, kindlustab projekti realiseerimise kokkulepitud
tahtajal, jadb kokkulepitud eelarve raamidesse, annab aru juhtrthmale, ennetab tekkivaid
probleeme ja lahendab need.

3.3. Koordineerib IT-tugiteenuste toimimist hallatavates asutustes.

3.4. Juhendab 1T-kasutajaid ja kogu infotehnoloogiaalast t66d hallatavates asutustes, vajadusel
korraldab koolitusi.

3.5. Teeb ettepanekuid tooprotsesside, hangete ja teenuste optimeerimiseks.

3.6. Koostab koosttds hallatavate asutustega projektitaotlusi tdiendavate rahaliste vahendite
saamiseks infosusteemide arendamisel.

3.7. Koostab hallatavate asutuste ja osaleb linnavalitsuse riistvara, tarkvara, infosiisteemide,
sideteenuste ja IT-tugiteenuste (riigi)hangete spetsifikatsioonide aluspdhimdtete koostamisel.
3.8. Koosttds andmekaitsespetsialistiga ndustab hallatavaid asutusi andmekaitse kisimustes ja
koordineerib nende to6tajate koolitusi.
3.9. Osaleb koosttds peakasutajaga arendusprojekti(de) testimisel, juurutamisel ja kasutajate
koolitamisel, sh vajadusel viib ise koolitust 18bi.

3.10. Koostab ja haldab infosiisteemide pikaajaliste arendusplaane.
3.11. Haldab hallatavate asutuste keskset litsentsi ja kasutajakontosid.
3.12. Konsulteerib ja juhendab linnavalitsuse teenistujaid ja hallatavate asutuste IT-alastes
klisimustes.

3.13. Téidab vahetu juhi poolt antud Ghekordseid to6llesandeid.
3.14. Téaidab ilma erikorralduseta Ulesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada t0oilesannete taitmiseks vajalike andmebaaside ja registrite juurdepéésu digused ning
riigi ja omavalitsuse asutustest ja teistelt struktuuritiksustelt tooks vajalikku informatsiooni.
4.2.Teha ettepanekuid toorihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes.

4.3. Teha ettepanekuid t06 paremaks korraldamiseks.

4.4. Saada tooalast vajalikku tdiendkoolitust.
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4.5. Kasutada t00ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

4.6.Taita tooulesandeid kaugtéd vormis vastavalt linnavalitsuse tdokorralduse reeglites
kehtestatud korrale.

4.7. Mitte voimaldada korvalistele isikutele juurdepadsu arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada tooalast teavet véljaspool to6iulesandeid.

4.8. Hoiduda linnavalitsust vdi oma té6keskkonda kahjustada vBivatest hinnangutest ja tegudest.
4.9. Vastutab talle antud llesannete digsuse ja digeaegse tditmise eest.

4.10. Vastutab talle to6kohustuste taitmisel teatavaks saanud info asjakohase kasutamise eest.
4.11. Kasutab ja sdilitab kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja otstarbekalt.
4.12. Oiguste ja volituste piirid on satestatud kehtivate seaduste, kéesoleva ametijuhendi ja
linnavalitsuse tookorralduse reeglitega.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Kdrgharidus vdi IT-alane kutseharidus.
Tookogemus:

5.2. Vahemalt 2-aastane erialase t66 kogemus.
Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus kdrgtasemel.

5.4. V&hemalt tihe vO0rkeele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA TOOALASED TEADMISED
6.1. Omab haid teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest, organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivatest Gigusaktidest.

6.2. Omab vdga haid teadmisi oma tédvaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.
6.3. Oskab véga hasti koostada dokumente, pidada labiraékimisi ja korraldada koosolekuid oma|
toovaldkonnas.

VIl OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne vBimekus, sh anallilsi- ja suinteesivdime ning oskus
argumenteerida kaalutletult ja stisteemselt.

7.2. OtsustusvOime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
todkoha padevuse piires ning v8ime naha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest.
7.3. VOime stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

7.4. Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele
ning leida uusi v8imalusi eesmérgi poole liikumiseks.

7.5. Koostdo- ja meeskonnat6d oskus, sh oma teadmiste jagamine kolleegidega ning lugupidav ja
professionaalne suhtlemine.

7.6. Véadrikus ja lojaalsus, sh linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ké&esolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
Oigusaktid vOi on vajadus timber korraldada t66d struktuuritiksuses.
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(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Romek Kosenkranius Torren Tamm
linnapea IT-haldur



