AMETIJUHEND

Ametikoha nimetus: IT-spetsialist
Otsene juht: direktor
Asendaja: haridustehnoloog

1. ULDOSA
1.1 IT-spetsialist allub kooli direktorile, viimase puudumisel direktori méaratud isikule.
1.2 IT-spetsialisti ametikoha eesmark on tagada kooli arvutivrgu tdrgeteta funktsioneerimine.

1.3. IT-spetsialist juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest ja valitsuse maarustest, kooli
direktori késkkirjadest, direktori v@i teda asendava isiku korraldustest ja juhenditest, kehtivatest
ohutusnduetest ja tookeskkonnanormidest, kooli sisekorraeeskirjadest, k&esolevast ametijuhendist.

1.4. I1T-spetsialist on kooli juhtkonna liige.

2. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE

Haridus Infotehnoloogiaalane haridus, vahemalt kesk-
vOi eriharidus.

Tookogemus Kaheaastane td6kogemus
Keeleoskus e Eesti keel — suuliselt ja kirjalikult —
kdrgtasemel

e Vene keel —suuliselt ja kirjalikult —
suhtlustasemel

e Inglise keel - suuliselt ja kirjalikult —
suhtlustasemel

Isiksuseomadused e Initsiatiivikus ja koostoovalmidus;
e Tulemustele orienteeritus;

e V&ga hea suhtlemisoskus ja
anallisivoime;

e Ausus, iseseisvus, kohusetundlikkus




3. TOOULESANDED JA OODATAV TULEMUS

TOOULESANDED

OODATAV TULEMUS

Kadrina Keskkooli infostisteemi haldamine

Kadrina Keskkoolis on hasti toimiv
infoslisteem

Koordineerib ja kontrollib IT-teenuseid
pakkuva firma Pro It OU tegevust koolis.

Koosttd Pro IT-ga on ladus.

Toetab, ndustab ja koolitab 6petajaid IKT
rakendamisel 6ppetdos.

Tugi on Opetajatele igapdevaselt tooajal
kéttesaadav, uute programmide/slisteemide
juurutamisel on labi viidud koolitus voi
individuaalne konsultatsioon.

Teeb koolijuhile ettepanekud IKT arengukava
sisuliseks koostamiseks.

Arengukava jaoks on ettepanekud esitatud
koolijuhile 15. augustiks.

Annab koolijuhile sisendi iga-aastase kooli
IKT-alase eelarve projekti koostamiseks.

Ettepanekud on eelarve projekti jaoks esitatud
1. septembriks.

Organiseerib osavattu IKT-alastes projektides
osalemiseks.

Igal aastal on osaletud vdhemalt Uhes IKT
projektis.

Planeerida arvutiklasside kasutamist.

Klasside kasutamine on planeeritud

Koolisiseste litsentside haldamine

Koolil on vajaminevad litsentsid ajakohased

Kooli ja CADrina kodulehe haldamine

Kooli ja CADrina lehekdlgedel on info
ajakohane, kodulehed visuaalselt korrektsed

Korraldada e-6ppe toimumist koolis.

e-0pe toimib koolis torgeteta.

Oppe- ja infosiisteemi sisuarenduse koostod
Oppejuhtidega;

Oppe- ja infostisteemid on sisu poolest
kaasaegsed.

Administreerib, hooldab ja arendab kooli
infoekraane. Hangib, t606tleb, valmistab
esitamiseks ette ja publitseerib vajaliku info.

Info on viidud sihtrihmani digeaegselt ja
visuaalselt korrektses vormis.

Tahvelarvutite hooldus

Koostdos Pro 1T-ga on kooli tahvelarvutid
hooldatud ja tookorras.

Peab korras ja taidab oma tdoks vajalikku
dokumentatsiooni.

Tooks vajalik dokumentatsioon on korrektne ja
ajakohane.

Opetajate toetamine arvuti kasutamisel.

Opetajad on saanud tuge.

Muude ametikohaga seonduvate jooksvate
ulesannete taitmine vastavalt otsese juhi
korraldustele.

Ulesanded on taidetud.




4. MUUD TINGIMUSED JA KOHUSTUSED
4.1. TOOaeg: 40 tundi nadalas, 8 tundi paevas

4.2. Todvahendid: sulearvuti, lauatelefon, muu kontoritehnika.

4.3. Ettendgematututest taktistustest oma t06valdkonnas tuleb teavitada kooli direktorit ja leida nende
kdrvaldamiseks vdimalikult Kiiresti lahendus.

5. OIGUSED

5.1. Osaleb téaienduskoolitusel, mis on seotud IKT-alaste projektide rakendamisega,
tarkvarauuendustega jms.

5.2. Teeb ettepanekuid kooli arvutislisteemi muutmise osas.

5.3. Keeldub t6ost, milleks tal ei ole valjadpet.

5.4. Kasutab kdiki seadusandluses kehtivaid soodustusi.

5.5. Direktori draoleku ajal votab oma tegevusvaldkonnas vastu ainuisikuliselt otsuseid olukorras,
mis nbuab edasiliikkamatut tegutsemist.

6. VASTUTUS

6.1. IT-spetsialist vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale pandud tédkohustuste taitmise eest
seaduses satestatud korras.

6.2. Vastutab arvutivirgu toimimise ja rikete operatiivse likvideerimise eest, kasutades selleks Pro-
IT tuge/teenuseid.

6.3. Vastutab oma t60 operatiivsuse, kvaliteedi ja korrektsuse eest.

6.4. Vastutab ohutustehnika, tookaitse, tuleohutuse ja tervisekaitse eeskirjadest kinnipidamise eest.
6.5. Vastutab oma to6keskkonna heakorra eest.

6.6. Vastutab tema k&sutuses olevate materiaalsete vahendite séastliku ja otstarbekohase kasutamise
eest.

6.7. Vastutab tema kasutuses olevate isikuandmete ja muu konfidentsiaalse info haldamise eest
vastavalt kehtivale seadusandlusele ja kooli asjaajamiskorrale.

6.8. Ei kritiseeri kolmandate isikute juuresolekul kooli ega selle to6tajaid.



