ELVA VALLAVALITSUS
ARENGU- ja PLANEERINGUOSAKOND

INFOTEHNOLOOGIA NÕUNIK
Ametijuhend
	1. Üldosa

	1.1 AMETIKOHA NIMETUS
	Infotehnoloogia nõunik

	1.2 STRUKTUURIÜKSUS
	Arengu- ja planeeringuosakond

	1.3 VAHETU JUHT
	Arengu- ja planeeringuosakonna juhataja

	1.4 ASENDAJA
	-


	2. Ametikoha eesmärk

	Elva valla infosüsteemide arendamine ja koordineerimine.


	3. Tööülesanded 



	3.1 Arendab IT-teenuste arenduse ja halduse metoodika väljatöötamist ja rakendamist.
3.2 Töötab välja infotehnoloogia alaseid standardeid ja kontrollib nende  rakendamist.
3.3 Aitab tagada valitsemisala asutuste IT- teenuste ja  toimimise.
3.4 Sõnastab valitsemisala asutuste arendusvajadused  ja  koostab ettepanekud valitsemisala arengukavasse ja eelarvesse.

3.5 Koordineerib ja juhendab haldusala e-teenuste ja infosüsteemide arendust.
3.6 Tagab infosüsteemide ja andmebaaside toimimise, sh dokumendihaldussüsteem, raamatupidamistarkvarad ning VOLIS.
3.7 Koostab ja jälgib  vallavalitsuse IKT eelarvet. 
3.8 Soetab ja rakendab tööle vajalikku riist- ja tarkvara. 
3.9 Teostab vastavalt vajadusele kujundustöid.
3.10 Kujundab ja küljendab Infolehte.
3.11 Leiab IKT alaseid partnereid ja korraldab nendega koostööd.

3.12 Nõustab ja koolitab vallavalitsuse arvutikasutajaid  infotehnoloogia valdkonnas.
3.13 Osaleb vajadusel vallavalitsuse, volikogu istungitel ja komisjoni koosolekutel.
3.14 Täidab muid osakonna juhataja poolt antud ametist tulenevaid ühekordseid ülesandeid. 


	4.  Õigused


	4.1 Saada talle pandud ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud teavet. 

4.2. Saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust.

4.3. Teha ettepanekuid töökorralduse osas.

4.4. Saada ja kasutada kontoritehnikat ja – tarbeid ning saada tehnilist abi nende kasutamisel. 

4.5 Teha ettepanekuid vallavalitsuse töö paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks. 

4.6 Keelduda ülesannete täitmisest, mis on vastuolus seadusega.


	5. Vastutus



	 5.1 Vastutab seaduste, õigusaktide ja käeoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest.

5.2 Vastutab tema käsutuses olevate dokumentide säilimise, korrashoiu ja õigeaegse edastamise eest.

5.3 Vastutab tema käsutuses olevate materiaalsete väärtuste korrashoiu ja säilimise eest.

5.4 Vastutab ametiülesannete täitmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest, et mitte kahjustada vallavalitsuse, hallatavate asutuste või kolmandate isikute huve.

5.5  Vastutab isikuandmete kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest.


	6.  Ametikohal töötamiseks vajalikud eeldused

	6.1 Haridus
	Kõrgharidus 

	6.2  Keelteoskus
	Eesti keele oskus kõnes ja kirjas kõrgtasemel;
vähemalt ühe võõrkeele oskus kõnes ja kirjas.

	6.3 Töökogemus
	Avalikus sektroris töötamise kogemus. 


	6.4. Vajalikud teadmised ja oskused
	Valdkonda reguleerivate õigusaktide põhjalik tundmine ja rakendamise oskus. Tunneb asjaajamise põhimõtteid ning dokumentide ja õigusaktide vorminõudeid, oskab koostada dokumente. Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude käsitlemise oskus.

	6.5. Isikuomadused
	Hea suhtlemis- ja koostööoskus avalike huvide elluviimisel, hea pingetaluvus, empaatiavõime, kohusetunne, algatus-, otsustus- ja vastutusvõime. 
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