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KESKKONNAAMETI HALDUSOSAKONNA
IKT PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 |STRUKTUURIUKSUS haldusosakond
1.2 | TEENISTUSKOHA NIMETUS IKT peaspetsialist
1.3 |SEOS TEENUS(T)EGA haldusteenus

ROLL SEOSES TEENUSEGA (Teenuse
1.4 | omanik, Teenuse juht v3i Protsessiomanik) | protsessi omanik

1.5 |AMETIKOHA ALLUVUS haldusosakonna juhataja

1.6 |AMETIKOHA TAITJA ASENDAB peaspetsialist

1.7 | AMETIKOHA TAITJAT ASENDAB peaspetsialist

1.8 TEENISTUSPIIRKOND Eesti

1.9 |TOOPERE.TASE riigivara haldamine ja sisseost.5

2. TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Haldusosakonnale pandud haldusteenuse osutamine sh toovahendite tagamise alamteenuse IKT ja
side tagamise protsessi korraldamine ja koordineerimine kooskdlas Keskkonnaameti pShimééruse,
struktuuritiksuste pohimiiruste, solmitud lepingute, kdesoleva ametijuhendi ja teiste
oigusaktidega.

3. TEENISTUSULESANDED

Ulesanded Oodatav tulemus
3.1 Toovahendite tagamise alamteenuses IKT ja side | Tagatud on nduetekohane protsessi
tagamise protsessi omaniku iilesannete tditmine: juhtimine ja sellega seotud

3.1.1 arendab t66vahendite tagamise alamteenuses IKT | mdjuhindamine.
ja side tagamise protsessi, tagab selle vastavuse nduetele | Protsessiga seotud erinevad

ja tagab mdjuhindamise; vajadused on vilja selgitatud,
3.1.2 koordineerib ja tagab ameti mehitamata koondatud, kooskolastatud,
ohusdidukite kéditamisega seonduva valdkonna edastatud ja lepingud ning
korraldamise ja koordineerimise, sh vastavate lubade dokumendid ette valmistatud

haldamise, kooskdlastustegevuste teostamise, vahendite | vastavalt kehtivatele nouetele.
soetamise, arvestamise, toetava tarkvara ja riistvara
hankimise, seadmete hoolduse korraldamise, kasutajate
ndustamise ning koolituste korraldamise koost6os
valdkondadega;

3.1.3 korraldab ja koordineerib VHF (mereraadiosidega)
seonduvate tegevusi, sh sagedusloa ja veesdidukite
raadiolubade taotlemist ja tingimuste tditmise jalgimist,
sidekiisimustes ndustamist ja tehnikale paigaldatud




raadiojaamade remondi ja programmeerimise
korraldamist,

3.1.4 korraldab ja koordineerib ESTER vdrguga
seonduvaid tegevusi, sh tegevusi ja suhtlust riigi
kontaktpunktiga, vorgu kasutamise ndustamist,
raadiojaamade remonti ja programmeerimist;

3.1.5 korraldab ja koordineerib ameti side- ja mobiilside
ning teenistujatele mobiiltelefonide tagamist, andmete ja
lepingute haldamist;

3.1.6 tagab ameti varana soetatud side-, ja IKT seadmete
osas tehnika elukaare arvestuse ja vajalikud tegevused,
korraldab antud vara vajaduste véljaselgitamist,
kasutamist, remonti, hooldust, hoiustamist ning tagab
RTIP varade moodulis ja teistes registrites peetavate
andmete digsuse;

3.1.7 teostab KEMIT osutava arvutitookoha teenuse
kvaliteedi seiret ja ametile pakutavatele teenuste osas
sOlmitud SLA tingimuste tiitmise jargimist ning
koordineerib vastavat koost6dd peakasutajatega;

3.1.8 osaleb ISKE ja infoturbekiisimuste rakendamises
ja aruandluses oma tilesannete raames;

3.1.9 korraldab ja koordineerib protsessi tagamiseks
ettendhtud toiminguid, valmistab ette vastavate
korralduste, késkkirjade eelnoud, lepingud, aktid,
jaotuskavad ja muud dokumendid;

3.1.10 koordineerib ja korraldab protsessiga seotud vara
kahjujuhtumite menetlemist;

3.1.11 tagab protsessi jaoks sobiva kvaliteedi ja hinnaga
teenuste ja vara sisseostmise ndutavas ulatuses ja korras,
koostab lahtetilesanded ja dokumendid;

3.1.12 lahendab halduse siseteeninduse keskkonnas
protsessiga seotud po6rdumisi, analiilisib lahendamise
tulemuslikkust, digeaegsust ning kasutajate rahulolu;
3.1.13 koordineerib ja korraldab koost66s alamteenuste
juhtide ja protsessiomanikega kontorite teenindamist ja
protsessiga seotud t66vahendite tagamist ja jaotust
kontorites;

3.1.14 osaleb protsessi eelarve koostamises ja tditmise
jalgimises ning esitab vastavad ettepanekud eelarve
juhtimiseks;

3.1.15 osaleb haldusteenusega, toovahendite
alamteenusega ja protsessiga seotud ndupidamistel ameti
v0i1 haldusosakonna esindajana;

3.1.16 juhendab ja ndustab teenistujaid toovahendite
tagamise  alamteenusega ja  protsessiga  seotud
kiisimustes;

3.1.17 valmistab ette oma toovaldkonna arengu-
dokumentide eelndud, koostab juhendmaterjalid ning
ajakohastab neid;

Viirtused on nouetekohaselt
vastuvoetud, slisteemiselt hoitud ja
tagatud on nende nduetekohane
arvestus ning véljastamine.

Oma pidevuse piires on
ettepanekud esitatud.

Teenistujad on juhendatud ja
ndustatud ning nende pddrdumised
lahendatud protsessi puudutavates
kiisimustes.




3.1.18 lahendab oma vastutusvaldkonnas laekunud

po6rdumisi ja ettepanekuid.

3.2 Muud kohustused:

321 annab protsessi omaniku iilesannete ja

toolilesannete tditmisest ning tegevusest aru vahetule

juhile ja kooskolastab tegevused vahetu juhiga ning

alamteenuse juhiga kokkulepitud ulatuses;

3.2.2 ndustab sisekliente oma padevuse piires;

3.2.3 koordineerib spetsialistide ja peaspetsialistide t66d
protsessiga seotud kiisimustes;

3.2.4 vahendab vajadusel ameti siseselt vajalikku
informatsiooni;

3.2.5 osaleb ameti varade inventeerimisel;

3.2.6 osaleb loomapiiste iilesannete tditmisel osakonna
juhataja miératud ajal ja mahus

3.2.7 tdidab muid otsese juhi pool antud iihekordseid

ulesandeid.

Ulesanded on korrektselt ja
tahtaegselt tdidetud.

4. OIGUSED
Teenistujal on Gigus:

4.1 keelduda oigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tditmisest vastavalt

ametniku eetikakoodeksile.

4.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente vastavalt digusaktidele ja

kehtestatud korrale, sealhulgas saada suulisi ja kirjalikke seletusi.

4.3 teha ettepanckuid oma pddevuse piires t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide

lahendamiseks.

4.4 saada tookohustuste tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse vdimaluste piires.

4.5 saada tooiilesannete tditmiseks ettendhtud ja vajalikke toovahendeid (sh kasutada

teenistussoidukit, arvuti- ja kontoritehnikat, vilitooriideid vms) ning abi nende kasutamisel.

4.6 noduda asutuse teenistujatelt dokumendihalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist.

4.7 votta vastu otsuseid oma péadevuse piires.

4.8 saada juurdepaisud tooks vajalikele andmekogudele.

4.9 saada puukentsefaliidivastast vaktsineerimist teenistuskohustuste tditmise tdttu peamiselt
metsa-ja vosastikuga kaetud aladel.

4.10

5. VASTUTUS
Teenistuja vastutab:

5.1 teenistuskohustuste Oigeaegse ja noduetekohase tditmise eest, tema poolt esitatud
informatsiooni Oigsuse ning tema kasutusse usaldatud vara sihipdrase ja heaperemeheliku
kasutamise ning sdilimise eest;

5.2 ameti sisemist tookorraldust reguleerivate eeskirjade ja juhendite voi dokumentide nduete
tditmise eest;

5.3 oma todvaldkonda puudutava dokumentatsiooni korrashoiu eest;

5.4 teenistusiilesannete tditmise kdigus talle teatavaks saanud jérgmise teabe mitteavaldamise ja
hoidmise eest:



5.4.1 ametialane teave ja ametisaladus, &ri-, toostus- ja intellektuaalse omandi saladus;
5.4.2 asutusesiseseks kasutamiseks méadratud ja avalikuks kasutamiseks mitteettendhtud
informatsioon, sh isikuandmed,;

5.4.3 t60ks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja informatsioon;

5.4.4 perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne informatsioon.

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

6.1 haridus: esimese astme korgharidus;

6.2 ameti/erialane kogemus: valdkonnas vihemalt 4 aastat;

6.3 keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel C1, {ihe voorkeele oskus kesktasemel B1 koos
ametialase sonavara valdamisega;

6.4 arvutioskus: tasemel, mis on vajalik to6iilesannete tditmiseks, sh MS Word, Excel ning muud
erialaseks tooks vajalikud arvutiprogrammid ja registrid.

6.5 oskused, teadmised voi muud kogemused:
6.5.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest digusaktidest, oma toovaldkonna digusaktide

tundmine;

6.5.2 hea suhtlemis- ja labirddkimisoskus, usaldusvaarsus, kohusetundlikkus;

6.5.3 voimekus kiiresti ning adekvaatselt reageerida muutustele, otsustus- ja vastutusvoime,
suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma pddevuse piires, analiiisi —ja
algatusvdime ning vdoime néha ette otsuste tagajirgi;

6.5.4 vdoimekus stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt;

6.5.5 algatusvdime ja loovus, sealhulgas vdime vélja to6tada uusi protsesse ja lahendusi ning
neid ellu viia;

6.5.6 teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, thiskondlike organisatsioonide,
elanikkonna ning meediaga tehtava koostdo aluste ja pohimdtete tundmine.

6.6 omab B-kategooria juhilube.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus

t60d timber korraldada. Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega
ettendhtud tingimusi ja ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



