 LISA 1

 K I N N I T A T U D










 linnapea KK nr 77 p,









 28.03.2013
PAIDE  LINNAVALITSUSE INFOTEHNOLOOGIA NÕUNIKU
A M E T I J U H E N D

1.  ÜLDSÄTTED:

1) Paide Linnavalitsuse arendusosakonna infotehnoloogia nõunik (edaspidi nõunik) on Paide Linnavalitsuse tippspetsialistide teenistusgruppi kuuluv töötaja;

2) nõuniku nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest linnapea;

3) nõunikul on nõutav:

·  kõrgharidus ja erialased teadmised ning oskused;

·  soovitavalt erialane töökogemus;

·  väga hea suhtlemis- ja koostööoskus ning pingetaluvus;

·  eesti keele valdamine kõrgtasemel, vene ja inglise keele oskus suhtlustasandil. 
2.  ALLUVUS:

Nõunik allub vahetult abilinnapeale ja juhindub oma töös EV kehtivast seadusandlusest, Paide Linnavolikogu õigusaktidest ja Paide Linnavalitsuse otsustest ja korraldustest, LV ja osakonna põhimäärusest, linnavalitsuse töökorraldusreeglitest, käesolevast ametijuhendist ja muudest linnavalitsuse tööd reguleerivatest dokumentidest.
Nõunikul alluvad puuduvad.

Nõunikku asendab vajadusel abilinnapea poolt määratud isik.

Nõunik asendab abilinnapea poolt määratud isikut.

3.  AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK 
Osalemine Paide linna informaatikapoliitika  väljatöötamisel ja  selle realiseerimise korraldamine. 

4.  TEENISTUSKOHUSTUSED:
1) osalemine maakondliku infopoliitika väljatöötamises;

2) Paide linna ametiasutuse infotehnoloogia standardite, arengukavade väljatöötamine ja infosüsteemide andmeturbekontseptsioonide korraldamine;

3) Paide linna ametiasutuses ja hallatavates asutustes infosüsteemide arendamine, planeerimine ja loomine ning vajadusel ühishangete korraldamine;

4) Paide linna ametiasutuse infotehnoloogia võrkude ja vahendite soetamise, remondi ja hoolduse korraldamine;

5) Paide linna kui kohaliku omavalitsuse ametliku veebikeskkonna kodulehekülje (www.paide.ee) ja dokumendihaldussüsteemi tehnilise korrashoiu tagamine ja arendamises osalemine;

6) Paide linna ametiasutuse infosüsteemi andmeturbekontseptsiooni loomine;
7) osalemine Paide linna ametiasutuse GiS-i projekteerimises ja loomises;

8) arvutikasutajate nõustamine;
9) Paide linna ametiasutuse  E-teenuse kavandamine, ettevalmistamine ja rakendamine koostöös teiste ametiasutustega;

10) infotehnoloogiaalase koostöö korraldamine riigiasutuste, teiste omavalitsuste ja muude isikutega; 
11)  Paide Linnavalitsuse teiste struktuuriüksuste ja hallatavate asutuste infotehnoloogia alaste hinnapakkumiste kooskõlastamine;

12) Paide Linnavalitsuse struktuurüksustele riist- ja tarkvara hankimise ning teenindamise korraldamine ning hallatavate asutuste riist- ja tarkvara hankimise nõustamine;
13) oma tööülesannetest tulenevate projektide algatamine, juhtimine ja elluviimise tagamine;
14) täitmisele kuuluvad ka teised vahetu ülemuse poolt antavad ülesanded.

5. ÕIGUSED:

5.1 kasutada oma töös Paide linna põhimäärusest ja seadusest tulenevaid õigusi;

5.2 saada linnavalitsuse struktuuriüksustelt ja hallatavatelt asutustelt oma tööks vajalikku informatsiooni, mis on vajalikud ametijuhendis märgitud tööülesannete täitmiseks;

5.3 õigus saada tööks vajalikku täiendkoolitust vastavalt eelarvelistele võimalustele;

5.4 teha omapoolseid ettepanekuid arendusosakonna ja linnavalitsuse töö paremaks korraldamiseks;

5.5 pidada kirjavahetust oma allkirjaga ametijuhendis märgitud tööülesannete piires;

5.6 moodustada erialaste küsimuste lahendamiseks komisjone ja töögruppe;

saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel, omada sisustatud tööruumi;
6. VASTUTUS

6.1 vastutab oma tööülesannete korrektse ja õigeaegse täitmise, vormistatud dokumentide õigsuse ning esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

6.2 vastutab ametialase informatsiooni ainult ametialase kasutamise, info hoidmise ja kaitsmise eest;

6.3  vastutab enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete väärtuste ja tehniliste vahendite hoidmise eest;

6.4 Paide Linnavalitsuse hea maine kujundamisele kaasa aitamise ning selle hoidmise eest;

6.5 enese kvalifikatsiooni hoidmise ja täiendamise eest lähtuvalt reaalsetest võimalustest.

Tõendan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun järgima selle sätteid ja olen teadlik oma ülesannete täitmisega kaasnevast vastutusest.

28. märts  2013.a. 
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