POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

KASKKIRI

Tallinn

Haldusosakonna informaatikabiiroo

14.mairts 2008 nr 2.2-4/110

peaspetsialisti ametikoha ametijuhend

1. Kiskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 1dike 1 alusel ning
ldhtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a mééruse nr 264 “Pdllumajandusministeeriumi

pohiméarus” § 10 1dike 2 punktist9 ja pdllumajandusministri

14. septembri  2004. a

kéaskkirjast nr 214 “Haldusosakonna pohiméirus”.

I Uldosa
Ametikoht Haldusosakonna informaatikabiiroo peaspetsialist
Vahetu juht Informaatikabiiroo juhataja
Kes asendab Informaatikabiiroo teenistuja
Keda asendab Informaatikabiiroo teenistujat
II Ametikoha pohiiilesanded
Haldusosakonna informaatikabiiroo peaspetsialisti (edaspidi peaspetsialist) ametikoha

pohiiilesanneteks on ministeeriumi arvutivorgu administreerimine ja monitoorimine ning selle
torgeteta toimimise ja tookindluse tagamine; andmeturbe ja digitaalsete andmete arhiveerimise
korraldamine; ametnike abistamine informaatika kiisimustes.

III Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:

Tootulemused:

ministeeriumi serverite ja arvutite
hoolduse ning remondi korraldamine
ja koordineerimine, tOrgete kohta
kirjaliku arvestuse pidamine, nende
pohjuste analiiiisimine ja tdrgete

1) serverite ja arvutite riistvara on tookorras ning
vigade korral on serverite ja arvutite toovoime
taastatud;

2) esiletulnud probleemid on analiiiisitud ja kasutusele
on voetud meetmed nende kordumise véltimiseks;

véltimiseks abindude tarvitusele

vOtmine;

serveri tarkvara administreerimine, | 1) tarkvara on installeeritud ja seadistatud ning toimib
installeerimine  ja  seadistamine, | tOrgeteta;

tdiendusversioonide ja veaparan- | 2) vigasid ennetades vdi nende ilmnemisel on paigal-

duste hankimine ning nende instal-
leerimine, probleemide lahendamine
ja uute vajaduste realiseerimine;

datud vajalikud parandused;

3) esilekerkivad probleemid on lahendatud ja tark-
varale esitatavad uued ndudmised rahuldatud;

4) teenistujatele on tagatud juurdepdds arvutivorgu
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ressurssidele vastavalt tooiilesannetele ja vajadusele;

arvutivorgu seadmete administreeri-
mine, hooldamine ja monitoorimine,
arvutivorgu topoloogia planeerimine
ning vastavate toode ldbiviimise
koordineerimine;

1) tagatud on arvutivorgu riistvara ja vorgu protokol-
lide toimimine ning vdimalike vigade ennetamine;

2) vorgu topoloogia muutused on planeeritud ja
teostatud;

turvalisuse eest vastutamine kogu
kohtvorgus;

1) rakendatud on turvameetmed vastavalt midratud
turvaklassidele;

2) hangitud on vajalikud turvavahendid ja -tarkvara;

3) turvaintsidentide tdendosus ja nende poolt tekitatud
voimalik kahju on viidud aktsepteeritavuse piiridesse;

viirus- ja OelvaratOrje tarkvara to0-
korra tagamine;

1) viiruste ja OelvaratOrje toimib ja on regulaarselt
varustatud uute kirjeldustega;

2) keskhaldusesse saabunud teated jdlgitakse ning
turvaintsidentidele reageeritakse operatiivselt;

turvakoopiate siisteemi hooldamine
ja monitoorimine, vajadusel turva-
koopiatelt andmete taastamine;

1) tagatud on andmete sdilimine serverite andme-
kandjate hdvinemise korral;
2) vajadusel on andmed taastatud turvakoopiatelt;

registrite tarkvara ja andmebaaside
hooldus;

1) tarkvara on vastavalt vajadustele kohandatud;
2) andmebaasid on optimeeritud;

kasutajatoe pakkumine ja tekkinud
probleemide lahendamine, vigade
iile kirjaliku arvestuse pidamine ja
nende pohjuste analiilisimine ning
torgete viltimiseks abindude tarvitu-
sele votmine;

1) teenistujatele on vajadusel antud spetsialisti abi
infotehnoloogiliste probleemide lahendamisel;

2) keerukamad seadistused ja installeerimine on tehtud
spetsialisti poolt;

3) esiletulnud probleemid ja vead on analiiiisitud ja on
voetud kasutusele meetmed nende kordumise vilti-
miseks;

infotehnoloogiaalaste hangete ette-
valmistamine ja pakkumiste hinda-
mine, infotehnoloogia vahendite
hankimine hankemenetluse 16ppe-
misel;

1) soetatud on parima hinna- ja kvaliteedisuhtega riist-
ja tarkvara;

2) ministeeriumi infotehnoloogia infrastruktuur vastab
tanapidevastele nouetele;

oma vastutusvaldkonna kohta
avaldatava erialase teabe jdlgimine,
uute lahenduste kasutamise vOima-
luste analiiisimine, ettepanekute
tegemine uue tehnoloogia soeta-
miseks ja arendustodde teostamiseks
vastavalt vajadusele;

1) ministeeriumi arvutisiisteem
vajadustele ja kaasaja nduetele;

2) ministeeriumi juhtkonda on informeeritud vajalikest
arendustoodest ja tagatud on siistemaatiline arendus-
tegevus;

vastab kasutajate

salastatud teabekandjate turvaalal | salastatud teabekandjate turvaalal olev infotehnoloogia
oleva tarkvara hailestamine, | on tookorras;

riistvara hooldus, kasutajatoe

pakkumine ja probleemide

lahendamine;

juhtkonna, osakonna- ja biiroo- | lisalilesanne on tididetud nouetekohaselt ja etteantud

juhataja  poolt antud iihekordse
teenistusalase korralduse tditmine,
mille tditmise kohustus ei tulene
otseselt teenistuskohast.

tdahtaja jooksul.
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IV Oigused

Peaspetsialistil on digus:

Oiguste piirid

1) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ministeeriumi
tegevus- ja arengukavade ning osakonna tooga seonduvate kiisimuste
0sas;

2) teha biiroojuhatajale ettepanekuid biiroo piddevusse kuuluvate
kiisimuste lahendamiseks;

3) anda hinnanguid infotehnoloogiaalaste koolituste planeerimisel ja
teenistujate infotehnoloogiaalaste teadmiste testimisel;

4) teha ettepanekuid infotehnoloogia arendusprojektide algatamiseks;

5) omada tooalaselt elektroonsetele

infobaasidele;

juurdepédsu vajalikele

6) saada tdienduskoolitust;

7) kasutada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid ja
vara.

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt ameti-
juhendi osale VL.

V Vastutus

Peaspetsialist vastutab:

1) kidesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna pShiméiirusest, sisekorraeeskirjast,
asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistuskohustuste, kantsleri,
asekantsleri, osakonna- ja biiroojuhataja poolt antud iihekordsete iilesannete nduetekohase
taitmise eest;

2) esitatavate andmete digsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) toovahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ja sdilimise eest;

6) taotletud koolitusiiritusel osalemise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste tditmata jatmise vOi mittenduetekohase tditmise
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Tooandja poolt tagatavad toovahendid ja vara

Peaspetsialistil on 0igus teenistuskohustuste tditmiseks kasutada jdrgnevaid ministeeriumi
toovahendeid ja vara: arvuti, lauatelefon, biiroolaud ja tool, kapid, riiulid, kohtvalgusti,
kantseleitarbed, paljundusmasin, faks, visiitkaardid.

VII Nouded ametikoha tiitjale

Kohustuslikud Soovituslikud

Haridus, keskeri- voi korgharidus; informaatika vO1
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eriala elektroonika eriala;

Teadmised, | 1) “Riigisaladuse ja salastatud vilisteabe seaduse”, | 1) andmebaaside tund-

oskused avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust | mine;
reguleerivate digusaktide tundmine, 2) programmeerimise
2) serveri- ja siisteemitarkvara pohjalik tundmine; oskus;

3) viga head teadmised erinevate arvutivorkude sead-
mete ja protokollide toimimisest;

4) andmekaitse ja iildise turvalisuse pohimdtete tund-
mine;

5) Microsoft kontoritarkvara korgtasemel valdamine;
6) eesti keele oskus korgtasemel ja erialase inglise
keele hea valdamine kones ja kirjas;

Kogemused | 1) kdrghariduse puudumisel teenistus nooremametnike | 1) arvutite hoolduse
pohigruppi kuuluval voi valitaval ametikohal riigi- voi | vO1 koostamise alased
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses vOi organis 6 | kogemused;
kuud voi muul eri-, kutse- vOi ametialast ettevalmistust | 2) projektides osale-
ndudval to0] ametikoha toovaldkonnas 2 aastat. mise kogemused;

2) arvutivorgu administraatori tbokogemused;

Isiksuse- 1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas vdoime osaleda | hea  suhtlemisoskus,

omadused uute lahenduste véljatootamisel, neid rakendada ning | korrektsus, iseseisev

tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

2) toovoime, sealhulgas vOoime stabiilselt ja kvaliteet-
selt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas
kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus oma
kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse
eest;

4) intellektuaalne voimekus,
eristamise oskus ja analiilisivdime.

sealhulgas olulise

motlemisoskus, mees-
konnat6o valmidus.

2. Tunnistan kehtetuks kantsleri 13. septembri 2006. a kiskkirja nr 2.2-4/699
“Haldusosakonna informaatikabiiroo peaspetsialisti ametikoha ametijuhend”.

Ants Noot

Osakonnajuhataja allkiri

Nimi: Roland Tiirner
Kuupiev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma

Ametniku allkiri

Nimi
Kuupiev
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