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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

personaliosakonna juhataja
to6lepinguline teenistuja
personaliosakond

vallavanem

personaliosakonna teenistujad
personaliosakonna peaspetsialist
personaliosakonna peaspetsialist

2.1. Viimsi vallavalitsuse personaliosakonna t66 planeerimine ja juhtimine, pohiméarusega
pandud Glesannete taitmise tagamine ning osakonna tooplaanis pustitatud eesmaérkide
saavutamine, sh asutuse eesmérkide saavutamist toetava personalipoliitika kujundamine ja

elluviimine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todiilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1 Asutuse personalistrateegia valjatootamise
koordineerimine ja korraldamine.

3.1 Personalistrateegia on loodud koostoos
juhtidega ja seda rakendatakse igapéevaselt.
Personalistrateegia pohimdtted on kaasaegsed,
tulenevad parimatest praktikatest.

3.2 Asutuse personalivajaduse analiiiisimine ja
planeerimine, varbamise ja valiku tldiste pdhi-
motete véljatdotamine, vérbamise ja valiku
korraldamine.

3.2 Struktuuri  muutmise otsused on
analdsitud, pbhjendatud ja lahtuvad asutuse
eesmarkidest ja vOimalustest. Vérbamise ja
valiku pdhimdtted on vélja todtatud ja neid
jargitakse. Vérbamisvajadus on vélja selgi-
tatud, konkursid on labi viidud koost6os
juhtidega nduetekohaselt. Teenistuskohtade
koosseis on  komplekteeritud vastavalt
ametikoha nduetele.
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3.3 Asutuse tasustamissiisteemi pdhimdtete
kujundamine ja rakendamine.

3.3 Tasustamise pdhimotted on vélja tootatud,
avalikustatud ja kaasajastatud.
Tasustamissiisteem toetab asutuse eesmarkide
saavutamist, l&htutakse htse palgakorralduse
pdhimotetest ja eelarvevdimalustest.
Tasustamissiisteemi toimimist on hinnatud
vahemalt kord aastas, vajadusel on tehtud
muudatused.

3.4 Asutuse koolituste ja personali arendus-
tegevuse planeerimine ning korraldamine.

3.4 Koolitusprioriteedid ja —p6himdtted
vastavad asutuse arenguvajadusele ja
eelarvele. Koostdds juhtidega  toimub

koolitusvajaduse analliis ja planeerimine.
Koolituse arvestus on korraldatud ja llevaade
koolitusplaanidest ning labitud koolitustest on
olemas.

3.5 Koostdd- ja hindamisvestluste ning
katseajavestluste, labiviimise korraldamine ja
selle seire, vajadusel vestluste Kkorra
uuendamine.

3.5 Koostdo- ja hindamisvestlused ning
katseajavestlused viiakse labi vastavalt korrale
ja eesmargistatult.

3.6 Teenistujate organisatsiooni sisseelamise ja
teenistusest lahkumise protsessi pOhimdtete
valjatdotamine ning korraldamine.

3.6 Uue teenistuja organisatsiooni
vastuvotmisel jargitakse sisseelamise pd&hi-
motteid (esmane ning jargnev juhendamine),
eeldused kiireks kohanemiseks on loodud.
Uue teenistuja todle asumisega ja lahkuva
teenistujaga seonduvad dokumendid on
vormistatud  digeaegsel ja  Kkorrektselt.
Lahkumisintervjuu on labi viidud kdikide
teenistujatega, kes organisatsioonist lahkuvad
ning saadud tagasisidest on tehtud uldistavaid
jareldusi.

3.7 Asutuse personalivaldkonna kordade,
juhendite ja personalidokumentide diguspérase
koostamise korraldamine.

3.7 Asjakohased personalidokumendid ja
juhedid on koostatud vastavalt digusaktidele,
korrektselt ja tdhtajaliselt, nende sisu on
tutvustatud ja selgitatud asjasse puutuvatele
isikutele, kéaskkirjad ja lepingud vastavad
seaduses sétestatud nduetele, on
kooskdlastatud asjasse puutuvate isikutega
ning esitatud allakirjutamiseks  koikide
vajalike dokumentidega. Ametijuhendid on
koostatud vOi uuendatud koost00s vastava
osakonna juhatajaga, vastavad Oigusaktidele
ja (muutunud) protseduuridele.
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3.8 Personalitdo arvestusliku osa korraldamine,
sh teenistujate andmete haldus, t60ajaarvestus,
puhkusekorraldus,  koolituse ja lahetuse
korraldus.

3.8 Teenistujate andmed on ulevaatlikud,
hdlpsalt hallatavad ja korrektsed. Igakuine
tootajaarvestus on korrektne. Puhkusearvestus
on korrektne ja iga-aastane puhkuste ajakava
on koostatud hiljemalt esimese kvartali
I6puks.  Rahandusosakonnale  vajalikud
andmed on edastatud digeaegselt.

Ametnike teenistuslened on korrektselt
taidetud ja edastatud. Personali muudatused
on edastatud valla veebilehel avaldamiseks
hiljemalt muudatuse toimumisele jargneval
paeval.

3.9 Personalialaste aruannete ja analiiside
koostamine.

3.9 Statistilised aruanded on esitatud vastavalt
kehtestatud tdhtaegadele. Aruanded ja
analtiisid on esitatud korralduse andnud
isikuga kokkulepitud tahtajal.

3.10 Personaliuuringute planeerimine ja labi-
viimine.

3.10 Uurimisilesanne on madratletud ja
eesmargid pustitatud. Labi on viidud asutusele
vajaminevad personaliuuringud. Tulemused
on anallitsitud ja jareldustest tulenevalt on
tehtud ettepanekud parendustegevusteks.

3.11 Taootervishoiu- ja todohutusalase tegevuse
koordineerimine ja korraldamine.

3.11 Todtervishoiu- ja tddohutusalane tegevus
on korraldatud vastavalt digusaktidele, kor-
rektselt ja tdhtajaliselt.

3.12 Juhtide ja teenistujate ndustamine perso-
nalito alastes kisimustes.

3.12 Juhid ja teenistujad on saanud vajalikku
personalitddalast ndu ja abi.

3.13 Osakonna juhtimine, t66 korraldamine,
teenistujatele Ulesannete jagamine ja nende
taitmise kontrollimine.

3.13 Osakond todtab koordineeritult ja tdrge-
teta, pdhimé&rusega pandud ulesanded on
taidetud korrektselt ja tdhtaegselt, tagatud on
teenistujatele Ulesannete jagamine ja t06o
taitmise kontroll.

3.14 Vallavanemale ettepanekute tegemine
osakonna struktuuri, koosseisu ja tookorralduse
kohta.

3.14 Osakonna struktuur, koosseis ja too-
korraldus vastavad tegevusvaldkondadele ja
on tagatud torgeteta tollesannete taitmine.

3.15. Vallavanemale ettepanekute tegemine
osakonna teenistujate teenistusse votmiseks,
nende tasustamiseks, edutamiseks, ergutuste ja
hoiatuste mé&aramiseks.

3.15. Osakonna teenistujate teenistusse vot-
mise, tasustamise, edutamise, ergutuste ja
hoiatuste madadramise osas on vastavad
ettepanekud tehtud.

3.16 Valdkonna d&igusaktide eelnbude ette-
valmistamise tagamine.

3.16 NoOuetekohaselt ette valmistatud ja
Oigeaegselt esitatud valdkonna 6Gigusaktide
eelndud.
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3.17 Osalemine valdkonna eelarve koostamisel
ja kinnitatud eelarveliste vahendite sihiparase
ning otstarbeka kasutamise tagamine.

3.17 Valdkonna eelarvelised vahendid on
planeeritud, eelarve on koostatud asjatundli-
kult ning tagatud on selle sihiparane ja
otstarbekas kasutamine.

3.18 Teenistuskoha eesmargist vOi osakonna
toost tulenevate muude Ulesannete tditmine.

3.18 Tahtajaliselt, Oiguspéaraselt ja kompe-
tentselt taidetud Glesanded.

4 TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tobkogemus:

kdrgharidus (soovitatavalt 6igus- voi personalitdo alane).
vahemalt 5 aastane t6okogemus valdkonnas ja vahemalt 2

aastane osakonna voi struktuuritiksuse juhtimiskogemus.

4.3. Arvutioskus:

enimkasutatavate biroorakenduste (Word, Excel, PowerPoint),

e-posti tarkvara ja veebisirvijate, vajalike failide otsimise ja

salvestamise ning
kasutamiseoskus.
4.4. Keeleoskus:

tooks vajalike andmekogude ja registrite

eesti keele oskus C1 voi sellele vastaval tasemel ja vahemalt tihe

vOOrkeele oskus B1 tasemel.

4.5. Teadmised ja oskused:
kohaliku

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste 6igusaktide ning
omavalitsuse

asjaajamiskorra  tundmine, oma

toovaldkonda reguleerivate Oigusaktide véga hea tundmine,

teadmiste oskuslik ja asjatundlik
tookorralduse

omavalitsuse

rakendamine kohaliku

ja  Ulesannete  taitmisel.

Haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja vormistamise
oskus. Ajaplaneerimise ja analtiisioskus, argumenteerimisoskus,
véga hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus, hea suhtlemis-
ja koostdooskus ning kuulamisoskus. Oskus pidada l&birdakimisi

ja korraldada

koosolekuid

oma todvaldkonnas. Head

juhtimisalased teadmised, sh juhtimisprintsiipide tundmine ja
praktilise rakendamise oskus, oskus planeerida tooprotsessi ning

juhtida inimesi.
4.6. Isikuomadused:

vaarikus ja lojaalsus, otsustus- ja vastutusvbime, sh suutlikkus

vOtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires,
avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek paindlikult
reageerida muututele ning leida uusi vdimalusi eesmargi poole

litkumiseks,

algatusvdime ja

loovus, korrektsus, tépsus,

kohusetundlikkus ja tasakaalukus.

5. OIGUSED
Personaliosakonna juhatajal on Gigus:
5.1. allkirjastada t66valdkonda puudutavaid

ametialaseid dokumente, hinnaparinguid,

valdkonna t606de ja teenuste vastuvotu akte, protokolle, taotlusi, t60de tleandmise-
vastuvdtmise akte, arvamusi, margukirju jt osakonna poolt valja antavaid dokumente
osakonna teenistuja asendamisel voi puudumisel;
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5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6

5.7.

5.8.

anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada lepinguid ja kokkuleppeid, kinnitada
arveid vastavalt oma pédevusele voi volitustele;

saada juurdepéaés teenistuseks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

saada infot valdkonna eelarve téitmise hetkeseisude kohta ning kisida
raamatupidamislikke véljavotteid;

kokku kutsuda néupidamisi ning teha ettepanekuid td6rihmade moodustamiseks ja asja-
tundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla
osalusega arithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

kasutada vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel;

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenéhtud
mahus;

5.9. teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

6. VASTUTUS

Personaliosakonna juhataja vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

6.2. personaliosakonna t6o toimimise eest;

6.3. personaliosakonna tegevusvaldkondade arendamise ja valdkondlike arengukavade/
strateegiate elluviimise eest;

6.4. valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

6.5.

6.6.

igapéevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimotete
jargimise eest;

tookorralduse reeglite, tule- ja té6ohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1.
7.2.
7.3.

arvutikomplekt (stilearvuti, dokk, monitor, klaviatuur, hiir);
mobiiltelefon ja kdnepakett (SIM-kaart);
teenistuseks vajalikud muud td6vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vB8ib T6dandja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOIi vajadus t60 imber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi Kuupéev




