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. Ametinimetus:

personalispetsialist

. Struktuuritiksus

Vallakantselei

personalitdo

. Otsene juht:

vallasekretéar

l.
1
2
3. Teenistusvaldkond
4
5

. Asendamine:

vajadusel madratakse vallasekretari ettepanekulavaademg

kaskkirjaga.
Vastava  kvalifikatsiooni omamisel asendab vajad
vallasekretari.

sel

o

Teenistusse nimetab:

vallavanem, kuulanud ara vallasekretari arvamuse

7. Teenistusaeq:

maaramata

|. AMETIKOHA EESMARK

Vallavalitsuse personalit6d teostamine ning vadlataste ndustamine personalito6 valdkonnas.
Vallasekretéri abistamine vallakantselei asjaajark@raldamisel.

[ll. TEENISTUSKOHUSTUSED

1. Organisatsiooniline t60

nduetekohast taitmist;

2. Teostab personalit6dd puudutavatest digusaktidéstevaid
toiminguid ning vajadusel vormistab ja esitab peedibdo
toimingute kohta aruandeid.

1Korraldab ja kontrollib personalialaste dokumentide

2.TOO personalispetsialisting 1. Vallavalitsuse ametnike ja teenistujate, valla @stgt

Juhatajate
1) toole/teenistusse vBtmise vormistamine;

2) tbostaazi/teenistustaazi arvestuse pidamine;

3) personali statistika pidamine ja personali aruam
koostamine;

4) toolt/teenistusest vabastamise vormistamine;

5) personalitddd puudutavate eelndude ettevalmistgmine

6) teenistuslehtede taitmine;

7) tooajaarvestuse pidamine.

2. Puhkusegraafikute koostamine

1) puhkuseaja arvestuse pidamine;

2) puhkuse kaskkirjade vormistamine.

3. Vallavalitsuse ametnike koolituse korraldamine

1) koolituskava koostamine eelarveaastaks;

2) koolituskava taitmise jalgimine;

3) koolituste kooskdlastamine vallasekretari, ameéjafate j&

net




vajadusel vallavanemaga.

4. Vallavalitsuse t66tajate l1ahetuste korraldamine

1) lahetuste eelarve koostamine;

2) lahetuste vormistamine;

3) lahetuste arvestuse pidamine t66tajate I6ikes;

4) lahetuste kooskdlastamine vallavanema, valitsulsadite ja
ametijuhatajatega.

5. Tookeskkonnaspetsialisti ametitilesannete taitmine:

6. Vallavalitsuse nimel avalduste, taotluste esitamigesti

Tootukassale.

7. Vallavalitsuse tddtajate tunnustamine téhtpaevadeselle

korraldamine

1) meenete ja tanukirjade organiseerimine;

2) vastavate kaskkirjade koostamine;

3) sunnipaevade ja tahtpadevade arvestuse pidamine;

4) arvestuse pidamine ka valla asutuste juhtide kohta;

5) valla aukodanike ja teenekate kodanike tunnusta
korraldamine.

8. Lillede ja lilleseadete organiseerimine: lilleddliteine ja

kuludokumentide jalgimine

9. Personalialaste infotundide korraldamine

10. Ettepanekute tegemine vallasekretarile ja vallansaie
personalitoo paremaks korraldamiseks.

11. Valla asutuste konsulteerimine personalit6os.

12. Vallavalitsuse  to6tajate  Uhisurituste  korraldami
osalemine.

13. Vallavalitsuse  personali  t66d  puudutavate ak
valjatdotamisel osalemine

1) Palgajuhend;

2) lahetuste kord;

3) sdidukite kasutuse kord;

4) muud aktid

14. Valla kasutuses olevate sdidukite, kitusekaar
mobiiltelefonide kasutusse andmise vormistamine
nduetekohase kasutamise jalgimine.

15. Vallavalitsuse tb6tajate varustamine isikuga seq
toovahendite varustamisel (nimepitsatid, visiitichay
uksesildid jms).

16. Muude vallavalitsuse liikmete ja vallasekretari gach
Ulesannete taitmine

mise

Ses

lide

ide,
ja

ptud

3. Asjaajamine, aruandlus

Esindab kantseleid omasailnete taditmisel ning esit
aruandlusi personalit6o toimingute kohta.

ab

4. Erinbuded

1)Vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka péarast isbesest

vabastamist talle teenistuse tOttu teatavaks saanud

isikuandmete ning muu konfidentsiaalsena sag
informatsiooni hoidmise eest.
2) Vastutab igapdevatodos andmeturbe alaste meelf
rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusanelused

\dud

mete

muudele digusaktidele.




IV. VASTUTUS

4.1. Kannab taielikku materiaalset vastutust taiéaldatud vahendite sihiparase kasutamise

eest.

4.2. Vastutab teenistuskohustuste ja talle anteghaiiinete digeaegse ja tapse taitmise eest.
4.3. Vastutab véljastatava ja edastatava inforimasidigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaksusaamdmete, mis voOivad kahjustada

vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse sailimest.e

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus:

tooraamatu kannetel, teenistuslehtedel, koolitadéhetusega seott
dokumentidel ja muudel ametialastel dokumentidel.

iId

2. Info saamise 0Oigus:

vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusebuda
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja htdvatelt asutuste
oma tboulesannete taitmiseks vajalikke aruandeselgtusi.

—

3. Ettepanekute digus:

Asjaajamis- ja personalitooks vajalike Oigusaktidmeskirjade |3
juhendite valjatootamise ja kehtestamise kohta.

4. Taienddppe Oigus:

vastavalt valla eelarvele.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Ametikoha taitjale kohustuslikud kvalifikatsiooni n duded:

1.1. Haridus:

kdrgharidus

1.2. Ametioskused:

personalitdod puudutavate Gigusaktide tundmine, dreati
kasutamise oskus.

1.3. Voorkeelte oskus:

Soovitavalt inglise ja vene keele oskus suhtlustdita

1.4. Suhtlemisoskus:

hea suhtlemisoskus, hea enesevéljendus- ja kuwdakuis,
stressitaluvus.

1.5. Eelnev t66kogemus: Personalitdo kogemus vahemalt 3 aastat.

VIl. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi

igal aastal péarastagalbrve vastuvotmist ja vajadusel

muudetakse. Ametijuhendit v6ib muuta teenistuja soefekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane etteisius ega teenistuja palk ja ametniku
ulesannete maht oluliselt ei suurene.

VIII. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirmg@metijuhendi koopial;

2. Esmakordsel teenistusse vOtmisel samaaegselt ahemigiga antakse ametnikule
tutvumiseks Vallavalitsuse sisekorraeeskirjad, egél tutvumist kinnitab ametnik sama
allkirjaga ametijuhendil.



ametniku ees- ja perekonnanimi

allkiri

kuenpa



