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Vahetu juht

Haldusosakonna informaatikabiiroo juhataja

Kes asendab

Informaatikabiiroo teine teenistuja

Keda asendab

Informaatikabtiroo teist teenistujat

Il. Ametikoha p&hillesanded

Informaatikablroo peaspetsial

isti  ametikoha polsédmme on

arvutivdrgu monitoorimine ja selle tdrgeteta toimsm ning t6okindluse tagamin

andmeturbe korraldamine,

ametnike

abistamine indatika klsimustes

arendusprojektides osalemine ja uute lahendusimiee, testimine ning katsetamin

ministeeriumi

|. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:

Tootulemused:

ministeeriumi arvutite
printerite hooldus ja remont

j&

. arvutid ja printerid on toéokorras;

tarkvara installeerimine ja sead
tamine ning veaparanduste
uuenduste paigaldamine

starkvara on installeeritud ja seadistatud n
jaoimib torgeteta;

ing

kasutajate  ndustamine  tur

kUsimustes

bel) rinnete oht ja nende poolt tekitatud vdoima
kahju on viidud miinimumini,
2) infosutsteemide kasutajaid on informeeri
pohilistest andmeturbe nduetest ja soovitustes

alik

[u
bt;

kasutajatoe pakkumine
tekkinud probleemide lahend
mine, vigade le kirjaliku
arvestuse pidamine ja nen
pdhjuste  analllsimine  nin
tbrgete  valtimiseks  abindud
tarvitusele vbtmine

J

al) teenistujatele on vajadusel antud spetsis

a-abi infotehnoloogia probleemide lahendamise
2) keerukamad seadistused ja installeerimine

déehtud spetsialisti poolt,

g3) esiletulnud probleemid ja vead on analtiis
ga voetud kasutusele meetmed nende kordu
valtimiseks;

listi

2 on

tud
mise

kohtvdrgu riistvara monitoorimis
korraldamise eest vastutamine

el) joudlusprobleemid on avastatud enne ne
jandjule padsemist,

nde




joudlusprobleemide  ilmnemisg
arvutiriistvara uuendamine Vi
selle kasutamise optimeerimine

2|2) arvutikasutajat on abistatud erinev
Diarvutiressursside kasutamise optimeerimisel;

kasutajate administreerimine
neile arvutivorgu kasutamisel
vajalike diguste andmine

jeon tagatud arvutivorgu turvalisus ja kasutaj
xguurdepdaas vajalikele ressurssidele;

uute riist- ja tarkvaralahendus
sobivuse selgitamine ministee
umi infotehnoloogia siisteemig
uute lahenduste testimine

a2) kasutusele on vdetud vaid ministeeriu

tel) uute rist- ja  tarkvaralahendus
rikasutamisvéimalused on testitud,

janfotehnoloogia stisteemiga sobivad lahendus

ate

ate

mi
ed,

katsetamine 3) voimalikud probleemid on avastatud ning
riskid maandatud,
spetsialistina arendusprojektided) projektidesse on kaasatud infotehnoloogia-

osalemine ja uutele susteemid
vajaliku  tehnilise  keskkonn
loomise eest vastutamine

elpoolne tehniline tugi,

a2) uued lahendused on sobitatud olemaso
infotehnoloogia siisteemiga,

3) vdimalikud ebakblad on avastatud
korvaldatud digeaegselt;

infotehnoloogiaalaste hange
ettevalmistamine ja pakkumis
hindamine, infotehnoloogi
vahendite  hankimine hank
menetluse I6ppemisel

tel) soetatud on parima hinna- ja kvaliteedisuht
teriist- ja tarkvara,

a2) ministeeriumi infotehnoloogia infrastruktu
b-vastab tanapéevastele nduetele;

oma vastutusvaldkonna koh
avaldatava erialase teabe jal
mine, uute lahenduste kasutam
vOimaluste anallusimine, ett
panekute tegemine uue tehr
loogia soetamiseks ja arendy
tobde teostamiseks vastav
vajadusele

td) ministeeriumi arvutististeem vastab kasuta
pirajadustele ja kaasaja nbuetele,

ISy ministeeriumi juhtkonda on informeerity
evajalikest arendustoddest ja tagatud
slistemaatiline arendustegevus;

IS-
alt

ministeeriumi  juhtkonna, 0sé
konna- ja biroojuhataja pog
antavad Uhekordsete teenist
alaste korralduste taitmine, mil
taitmise  kohustus ei tulen
otseselt teenistuskohast

-korraldused on taidetud tahtaegselt.
It
US-
e
e

IV. Oigused

Peaspetsialistil on digus:

Oiguste piirid

1) saada to0ks vajalikku teavet ministeeriumi jakamidade

tegevuskavade osas

2) teha biroojuhatajale ettepanekuid biroo padevuss

kuuluvate kisimuste lahendami

3) anda hinnanguid infotehnoloogiaalaste koolituste
planeerimisel ja teenistujate infotehnoloogiaaléséeimiste

testimisel

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
seks kohustustele,
vastavalt teenistus-
kohustustele,

leva
ja
ega

ur

jate

id
on




4) teha ettepanekuid infotehnoloogia arenduspriojekt vastavalt teenistus-
algatamiseks kohustustele,

5) saada taienduskoolitust vastavalt teenistus-
kohustustele,

6) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks vaglikk vastavalt ameti-
tobvahendeid ja vara juhendi osale VI.

V. Vastutus

Peaspetsialist vastutab:
1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa pdhimaarusest, sisekor

ra-

eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistis®adusest” tulenevate teenistus-

kohustuste, kantsleri, asekantslerite, osakonnabUj@ojuhataja poolt antud Uh
kordsete ulesannete nduetekohase taitmise eest;

2) esitatavate andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda \ddtauas teabes;

5) tobvahendite ja vara heaperemeheliku kasutajmis&limise eest;

6) taotletud koolitustiritusel osalemise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste tait@atise voi mittenduetekohase
taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI. T66andja poolt tagatavad tddvahendid ja vara

Peaspetsialistii on 0igus teenistuskohustuste isgks kasutada alljargneva
ministeeriumi todvahendeid ja vara:
arvuti,

lauatelefon,

blUroolaud ja tool, kapid, riiulid,
kohtvalgusti,

kantseleitarbed,

paljundusmasin,

e_

id

faks,
visiitkaardid.
VII. N6uded ametikoha taitjale
Kohustuslikud Soovituslikud
Haridus, kérgem voi keskeriharidus; informaatika voi elekir
eriala nika eriala;

Teadmised, | 1) arvutite  operatsioonististeemidgrogrammeerimise oskus;

oskused pdhjalik tundmine,
2) vaga head teadmised erinevate
arvutivorkude (seadmed, protokollid)

Py

toimimisest,




3) Microsoft kontoritarkvara ja muud
tavaprogrammide kdrgtasemel valdam
ning vaga hea interneti kasutamise osk

e
ne
Us,

4) erialase inglise keele hea valdamjne

kdnes ja kirjas;

11°}

Tookoge- 1) kasutajatoe voi arvutite hoolduse|jarvuti alase koolitus
mused koostamise alased kogemused, l&biviimise kogemus;
2) erinevate infotehnoloogia siisteem|de
kasutamise kogemus;
Isiksuse- korrektsus, tapsus, otsustusvlime, hea
omadused | suhtlemisoskus, algatusvfime, iseseisyus,
meeskonnat0o valmidus.
................................................... Nimi
Osakonnajuhataja allkiri Kuupéev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohuasteda taitma.

............................... Nimi

Ametniku allkiri Kuupaev



