KEHTESTATUD
Valga vallavanema 5.03.2019.a
Kiskkirjaga nr 3-1.1/16

Valga Vallavalitsuse arvutispetsialisti
ametijuhend

1. Ametikoht
Valga valla arvutispetsialist.

2. Struktuuriiiksus
Valga Vallavalitsuse kommunikatsiooniteenistus.

3. Alluvus
3.1 Vahetu tilemus on IT-juhtivspetsialist.
3.2 Vahetuid alluvaid ei ole.

4. Asendamine
Arvutispetsialisti asendab teise tdOpiirkonna arvutispetsialist voi IT spetsialist.

5. Palgatingimused

5.1 Palgamaééra kehtestab Valga Vallavolikogu.

5.2 Tulemuspalka makstakse vallavolikogu poolt kehtestatud méairade piires vahetu lilemuse
ettepanekul vallavanema késkkirja alusel soltuvalt ametniku teenistusiilesannete tiitmisest.

5.3 Palga maksmise kord on sdtestatud vallavalitsuse tdokorralduse reeglitega.

6. Teenistusiilesanded

6.1 Kasutajatoe olemasolu ja toimimise tagamine oma toopiirkonda kuuluvates Valga Vallavalitsuse

hallatavates asutustes.

6.2 Infosiisteemide kasutajate véljadpetamine, konsulteerimine ja abistamine, vajadusel

koolituste korraldamine oma toopiirkonda kuuluvates hallatavates asutustes.

6.3 Infotehnoloogiliste lahenduste hetkeseisu ja vajaduste véljaselgitamine hallatavates asutustes.

6.4 Koostoo tegemine hallatavate asutuste juhtide, tootajate ja vahetu iilemusega selgitamaks

voimalusi IT vahendite paremaks rakendamiseks ja t66 paremaks korraldamiseks.

6.5 Toopiirkonda jadvates Valga Vallavalitsuse hallatavates asutustes infotehnoloogiliste torgete

ja infoturbe alaste probleemide lahendamine, torkelogi pidamine ja vastavate andmete esitamine

vahetule iilemusele.

6.6 Muude tema vdimkonda jddvate kiisimuste lahendamine ning Oigusaktidega pandud

iilesannete tditmine

6.7 Osalemine vahetu ililemuse vOi asutuse juhi poolt suunatud eri-, kutse voi ametialasel

koolitusel.

6.8 Tootllesannete tiditmisega seonduvate Valga Vallavalitsuse protseduuritoimingute tditmine:

6.8.1 elektroonilise dokumendiregistri kasutamine vallavalitsusele eelndude esitamiseks,

protokollide ja muude dokumentide registreerimiseks ja suunamiseks ning dokumentide

nduetekohane séilitamine ja arhiveerimiseks lileandmine, todkalendri kasutamine ndupidamiste,

tookohast eemalviibimise markimiseks, ametiauto kasutamise broneerimiseks;

6.8.2. olulistest siindmustest info edastamine nédala eelinfo koostamiseks meediaspetsialistile;

6.8.3. avalikkust voi oma todvaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine avaldamiseks
sobivas vormis;

6.8.4. muude Valga Vallavalitsuse tookorralduse reeglites ja teabehalduse korras kehtestatud
nduete tiitmine.



7. QOigused

7.1 Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust ja kirjandust vastavalt
vallavalitsuse rahalistele voimalustele ning kooskdlastatult vahetu iilemusega.

7.2 Osaleda tooiilesandeid kisitlevatel seminaridel ja noupidamistel kooskolastatult vahetu
iilemusega.

7.3 Saada oma tooks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt ning
teistelt kohaliku omavalitsuse asutustelt.

7.4 Saada oma tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel vastavalt vallavalitsuse rahalistele vdoimalustele.

8. Vastutus

8.1 Vastutab kéesoleva ametijuhendiga ning samuti tema vahetu iilemuse poolt antud
teenistusiilesannete tipse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tditmise eest.

8.2 Vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende
sihipdrase kasutamise eest.

8.3 Vastutab talle seoses toodlilesannete tditmisega teatavaks saanud delikaatsete isikuandmete

ning konfidentsiaalse teabe hoidmise ja avaldamise eest kdrvalistele isikutele.

Ametijuhendiga tutvunud

(kuupiev)



