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ELVA VALLAVALITSUS 
INFO- JA KOMMUNIKATSIOONITEHNOLOOGIA NÕUNIK 

Ametijuhend 
 

1. Üldosa 

1.1 AMETIKOHA NIMETUS Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia nõunik 

1.2 STRUKTUURIÜKSUS Vallavanema otsealluvus 

1.3 VAHETU JUHT Vallavanem 

1.4 ASENDAJA Vallavanema ettepanekul määratud isik 

 

2. Ametikoha eesmärk 

Osakondade ja valitsemisalaülene info- ja kommunikatsioonitehnoloogiline (edaspidi IKT) 
koordineerimine ja juhitud arendamine. 

 

3. Teenistuskohustused 

3.1 Osaleb asutuse IKT teenuste arenduse ja halduse metoodika väljatöötamisel ja rakendamisel. 
3.2 Osaleb ITK alaste standardite ja arengukavade ja andmekogude turbekontseptsioonide 
väljatöötamisel. 
3.3 Toetab haldusala asutuste ITK alaseid arendusi ja esitab ettepanekud haldusala arengukavasse ja 
eelarvesse. 
3.4 Koostab ja jälgib vallavalitsuse IKT eelarvet. 
3.5 Korraldab partneritega IKT alast koostööd. 
3.6 Toetab igakülgselt haldusala e-teenuste ja infosüsteemide arendust. 
3.7 Koordineerib ja tagab valdkonna haldusala toimepidevuse. 
3.8 Soetab ja rakendab tööle vajalikku riist- ja tarkvara.  
3.9 Nõustab ja teeb ettepanekud vallavalitsuse arvutikasutajate koolitamiseks IKT ja küberturvalisuse 
valdkonnas. 
3.10 Informatsiooni andmine järelevalvet teostavate organisatsioonide esindajatele. 
3.11 Osaleb vajadusel vallavalitsuse, volikogu istungitel ja komisjoni koosolekutel. 
3.12 Täidab muid vallavanema poolt antud ametist tulenevaid ühekordseid ülesandeid.  

 

4.  Õigused 

4.1 Saada talle pandud ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud 
teavet. 
4.2 Kasutada oma töös Elva valla põhimäärusest ja seadusest tulenevaid õigusi. 
4.3 Saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust. 
4.4 Teha ettepanekuid töökorralduse osas. 
4.5 Suhelda vallavalitsuse nimel partnerite ja teiste teenistujatega kõigis oma tööülesandeid 
puudutavates küsimustes. 
4.6 Saada ja kasutada kontoritehnikat ja – tarbeid ning saada tehnilist abi nende kasutamisel. 
4.7 Teha ettepanekuid vallavalitsuse töö paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks.  
4.8 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 Valdkondlik töö- ja juhtimiskogemus.  

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.  

 

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TÄITMA: 

Ees- ja perekonnanimi Allkiri Kuupäev 

 


