VORU VALLAVALITSUSE
PERSONALISPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus kantselei

1.2. Teenistuskoha nimetus personalispetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 I6ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Otsene juht vallasekretér

1.5. Asendaja vallasekretér, jurist

1.6. Keda asendab vallavanema ké&skkirjaga méératud isikut
1.7. Alluvad puuduvad

1.8. Ametijuhendiga ndhakse ette personalispetsialisti  teenistuskoha eesmark,
teenistustilesanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.9. Personalispetsialisti nimetab ametisse kaskkirjaga vallavanem.

1.10. Personalispetsialisti teenistussuhte peatumise méadarab vallavanem kaskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmark on Voru Vallavalitsuse personalitdd teostamine ning valla asutuste
ndustamine personalitdd valdkonnas.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. korraldab ja kontrollib personalialaste dokumentide néuetekohast taitmist;

3.2. teostab personalitodd puudutavatest &igusaktidest tulenevaid toiminguid ning
vajadusel vormistab ja esitab personalitd6 toimingute kohta aruandeid;

3.3. vallavalitsuse ametnike ja to0tajate, valla allasutuste juhtide to6le/teenistusse vGtmise
vormistamine, todstaazi/teenistustaazi arvestuse pidamine, personali statistika
pidamine ja personali aruannete koostamine, to0lt/teenistusest vabastamise
vormistamine, personalitddd puudutavate eelndude ettevalmistamine, teenistuslehtede
taitmine, tbOajaarvestuse pidamine;

3.4. puhkusegraafikute koostamine, puhkuseaja arvestuse pidamine, puhkuse kaskkirjade
vormistamine;

3.5. vallavalitsuse ametnike koolituste korraldamine, koolituskava koostamine, tditmine;

3.6. vallavalitsuse tootajate lahetuste korraldamine ja vormistamine;

3.7. tdokeskkonnaspetsialisti ametililesannete taitmine;

3.8. vallavalitsuse nimel avalduste, taotluste esitamine Eesti To6tukassale;

3.9. vallavalitsuse tdotajate tunnustamine tahtpéevadel ja selle korraldamine;

3.10. ettepanekute tegemine vallasekretdrile ja vallavanemale personalitdd paremaks
korraldamiseks;

3.11. valla allasutuste konsulteerimine personalitdos;

3.12. vallavalitsuse tdotajate Ghisirituste korraldamises osalemine;

3.13. vallavalitsuse personali t66d puudutavate aktide véljatdotamisel osalemine;

3.14. vallavalitsuse tootajate varustamine isikuga seotud todvahendite varustamisel
(nimepitsatid, visiitkaardid, uksesildid jms);

3.15. esindab kantseleid oma (lesannete taitmisel ning esitab aruandlusi personalit6d
toimingute kohta;

3.16. vallavanema ja vallasekretdri poolt antud muude Uhekordsete teenistusiilesannete
taitmine.




4.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Personalispetsialistil on digus:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aridhingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvdtmise kohta ning tdotada vélja vastavaid
eelndusid ja projekte;

vastutada ksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on néus;

osaleda toollesandeid kasitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele vdimalustele ja kooskdlastatult vahetu
ulemusega;

saada oma teenistusulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

saada teenistuseks vajalikku ametialast taienduskoolitust.

5.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Personalispetsialist vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni igsuse eest;

tema kasutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

teenistustilesannete taitmise k&igus teatavaks saanud juurdepéd&supiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka parast teenistusest lahkumist;

tookorralduse reeglite, tule- ja té6ohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkdimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sailimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
6.1. Arvutikomplekt
6.2. Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses
6.3. Telefon
6.4. Kontoritarbed
7.  NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE
7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded e  kdrgharidus;
e ei esine avaliku teenistuse seaduses
satestatud asjaolusid, mis valistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).
7.2. TOOkogemus e to0kogemus avalikus teenistuses ja
personalit6d valdkonnas.
7.3. Oskused ja teadmised e oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;




e valdab eesti keelt kdrgtasemel nii kdnes
kui kirjas;

e soovituslikult vahemalt Uhe vdorkeele
oskus;

e omab vdga haid teadmisi ja kogemusi
asjaajamisest  ja  Oigusaktide  ja
dokumentide vorminduetest ning suudab
koostada oma valdkonna Gigusakte;

e orienteerub oma toovaldkonna
digusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada tooks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla ja
teiste VOru vallaga Uhinevate valdade
digusakte.

7.4. Isiksuseomadused

Omab véga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
tooprotsessi  ning teha kokkuvotteid ja
uldistusi. Oskab teha meeskonnatédd ning on
tdpne ja korrektne.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vBib muuta vallavanem ametniku ndusolekul.




