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I. Üldosa

Ametikoht
Haldusosakonna informaatikabüroo peaspetsialist

Vahetu juht
Haldusosakonna informaatikabüroo juhataja

Kes asendab
Informaatikabüroo peaspetsialist

Keda asendab
Informaatikabüroo peaspetsialisti

II. Ametikoha põhiülesanded

Informaatikabüroo peaspetsialisti ametikoha põhiülesanne on ministeeriumi dokumendihalduse ja grupitöö tarkvara administreerimine ja kasutajatugi, infotehnoloogia (IT) vahendite varaline ja rahaline arvestus.

III. Teenistuskohustused
Teenistuskohustused:
Töötulemused:

dokumendihalduse ja grupitöö tarkvara administreerimine ning kasutajatugi ministeeriumis ja haldusalas
1) tagatud on programmi kooskõla ministeeriumi struktuuri ja asjaajamise korraga,

2) kasutajatele on läbi viidud õppused programmi moodulite kasutusele võtmisel ja uutele ametnikele adaptsiooni protseduuri läbimisel,

3) abi ja nõuanded programmi kasutajatele,

programmis kõrvaldatud vead, mis on tekkinud kasutajate poolt valesti täitmisel,

4) programmis tekkinud vead on vahendatud hooldusfirmale ja kontrollitud nende kõrvaldamine,

5) programmi kasutavad haldusala asutused on juhendatud süsteemi ülesehituse osas ja kasutajaid abistatud andmete sisestamisel,
6) programmi kohta esitatud arendused on analüüsitud ja rakendatud,

7) programmist on tehtud koondite väljatrukid paberkandjale;

infotehnoloogia vahendite varaline ja rahaline arvestus
1) IT vara on arvele võetud ja vajadusel maha kantud,

2) IT varade liikumine on dokumenteeritud,

3) IT rahade kasutamine on jälgitav ja kontrollitud,

4) tagatud on algdokumentatsiooni olemasolu IT aruannete tegemisel;

tarkvara legaalsuse jälgimine
1) kasutatav tarkvara on litsentseeritud,

2) info litsentside kohta on andmebaasi kantud,

3) büroo- ja osakonnajuhatajat on teavitatud avastatud väärkasutamistest;

uute töötajate infotehnoloogia​alane adapteerimine
tööleasunud ametnikule on tutvustatud ministeeriumi IT süsteeme ja nende kasutamist;

elektrooniliste dokumendi​vormingute ja andmekogufailide ettevalmistamine, parandamine ja uuendamine arvutivõrgus
arvutivõrgus on kasutamiseks nõuetekohased ja uuendatud andmetega dokumendivormingud ning andmekogufailid;

rakendusprogrammide alane kasutajate nõustamine
kasutajatele abi andmine rakendusprogrammidega töötamisel;

IT-alaste riigihangete pakkumiste ettevalmistamine ja spetsialistina komisjonis osalemine
riigihangetega on soetatud parima hinna- ja kvaliteedisuhtega riist- ja tarkvara;

piltide ja graafikute skaneerimine, töötlemine ja salvestamine ning värviliste väljatrükkide tegemine
1) sisevõrgus ja koduleheküljele on pildid ja graafikud elektrooniliselt ette valmistatud,

2) värviliste väljatrükkide tegemine dokumentidest ja nende juurde kuuluvatest graafikutest, skeemidest jms,

3) pildid, graafikud ja muud vajalikud dokumendid on kujundusprogrammiga töödeldud;

IT-alaste lepingute vormistamine ja täitmise jälgimine
on kontrollitud IT-alastest lepingutest tulenevatest kohustustest kinnipidamist ja õigeaegselt tasumist;

aastainventuuri läbiviimisel osalemine
põhivara ja bilansivälise varana arvele võetud arvuti riist- ja tarkavara on inventeeritud ja inventeerimisaktid vormistatud;

ministeeriumi juhtkonna, osakonna- ja büroojuhataja poolt antud ühekordsete teenistusalaste korralduste täitmine, mille täitmise kohustus ei tulene otseselt teenistuskohast ning mis pole vastuolus seaduste ja muude õigusaktidega
korraldus on täidetud tähtaegselt.

IV. Õigused

Peaspetsialistil on õigus:
Õiguste piirid

1) saada tööks vajalikku teavet ministeeriumi ja osakondade tegevuskavade osas

2) teha büroojuhatajale ettepanekuid büroo pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamiseks

3) anda hinnanguid IT-alaste koolituste planeerimisel ja teenistujate IT-alaste teadmiste testimisel

4) esindada ministeeriumi suhtlemisel füüsiliste ja juriidiliste isikutega ning suhelda avalikkusega büroo nimel

5) saada täienduskoolitust

6) kasutada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikke töövahendeid ja vara
vastavalt teenistuskohustustele;

vastavalt teenistuskohustustele;

vastavalt teenistuskohustustele;

ministeeriumi nimel juhtkonnalt ja osakonnajuhatajalt saadud volituste piires;

vastavalt teenistuskohustustele;

vastavalt ametijuhendi osale VI.

V. Vastutus

Peaspetsialist vastutab:

1) käesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna põhimäärusest, sisekorra​eeskirjast, asjaajamiskorrast ja avaliku teenistuse seadusest tulenevate teenistus​kohustuste, samuti kantsleri, asekantslerite, osakonna- ja büroojuhataja poolt antud ühekordsete ülesannete nõuetekohase täitmise eest,

2) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest; 

3) esitatud andmete õigsuse eest,

4) ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes,

5) töövahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ja säilimise eest,

6) taotletud koolitusüritustel osalemise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste täitmata jätmise või mittenõuetekohase täitmise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele.

VI. Tööandja poolt tagatavad töövahendid ja vara

Teenistujal on õigus kasutada järgmisi töövahendeid ja vara:

arvuti,

värviprinter,

skanner,

paljundusmasin,

telefon,

faks,

büroolaud ja tool, kapid, riiulid; kohtvalgusti,

kantseleitarbed,

visiitkaardid.

VII. Nõuded ametikoha täitjale


Kohustuslikud
Soovituslikud

Haridus, eriala
keskeri- või kõrgem haridus;
keskeriharidus või akadeemiline kõrgharidus informaatika või elektroonika erialal;

Teadmised,

oskused
1) arvutioskus kõrgtasemel (MS Office, Internet, Windows),

2) avaliku teenistuse korralduse tundmine,

3) ühe võõrkeele (soovitav inglise keel) hea valdamine kõnes ja kirjas,

4) avaliku teenistuse korralduse tundmine,

5) valdkonda reguleeriva Eesti ja Euroopa Liidu alase seadus​andluse tundmine;


Töö​kogemused
töökogemus infotehnoloogia vallas või halduses;
koolitusalased kogemused;

Isiksuse​omadused
algatusvõime,

hea suhtlemisoskus,

iseseisvus,

meeskonnatöö valmidus.


.......................................................
Nimi Roland Türner

Osakonnajuhataja allkiri
Kuupäev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma.

.......................................................
Nimi Evi Hõbemäe

Ametniku allkiri
Kuupäev

