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késkkirjaga nr 5

PERSONALISPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

Personalispetsialist

1.2 Struktuuriiiksus

Vallakantselei

1.3 Teenistuskoha liik

Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)

1.4 Otsene juht

Vallasekretar

1.5 Asendaja

Mairatakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Madratakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga nihakse ette personalispetsialisti teenistuskoha eesmark, tooiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Personalispetsialisti nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.9 Personalispetsialisti asendaja teenistussuhte peatumisel méadrab vallavanem kéiskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirgiks on kogu ametiasutuse ja hallatavate asutuste/ettevotete juhtidega
seonduva personalialase t606 korraldamine ja teostamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Vallavalitsuse ametnike, vallavalitsuse
hallatavate asutuste juhtide, to6tajate ja
abiteenistujate personalialase dokumentatsiooni
vormistamine ja haldamine vastavalt kehtivatele
oigusaktidele.

Personalialane dokumentatsioon on koostatud
vastavalt digusaktidele, korrektselt ja
tahtajaliselt;

Toimub dokumentide tdiendamine, uuendamine
ja loomine vastavalt vajadusele;
Personalidokumentide sisu on tutvustatud ja
selgitatud asjasse puutuvatele isikutele;
késkkirjad ja lepingud vastavad seaduses
sdtestatud nouetele, on kooskdlastatud asjasse
puutuvate isikutega ning esitatud
allakirjutamiseks koikide vajalike
dokumentidega;

ametijuhendid on koostatud vo1 uuendatud
koostdds vastava osakonna juhataja voi
vallavanemaga

3.2 Teenistuslentede hoidmine, tditmine ja

ametnike teenistuslehed on korrektselt hoitud,




viljastamine.
pidamine.

Teenistujate isiklike toimikute

tédidetud ja edastatud;

personali toimikud on nduetekohaselt peetud
ning arhiveeritud;

personali muudatused on edastatud veebilehel
avaldamiseks hiljemalt muudatuse toimumisele
jargneval pieval

3.3 Personalialaste aruannete ja analiitiside
koostamine

statistilised aruanded on esitatud vastavalt
kehtestatud tdhtaegadele;

aruanded ja analiiiisid on esitatud korralduse
andnud isikuga kokkulepitud téhtajal

3.4 Personaliarvestuse pidamine ja
todajaarvestuse pidamine

teenistujate andmed on iilevaatlikud, holpsalt
hallatavad ja korrektsed;

igakuine todajaarvestus on korrektne;
tootajate andmed on edastatud e-maksuameti
tootajate registrisse (TOR)

3.5 Personali puhkusekorraldus

Puhkuste kdskkirjad on korrektselt ja
Oigeaegselt vormistatud;

puhkusearvestus on korrektne ja iga-aastane;
puhkuste ajakava on koostatud hiljemalt
esimese kvartali 1opuks;
rahandusosakonna jaoks olulised andmed on
edastatud digeaegselt;

3.6 Personali koolituste ja arendustegevuste
planeerimine ja korraldamine, 1dhetuste
korraldus

Koolitusprioriteedid ja —pohimdtted vastavad
asutuse arenguvajadusele ja eelarvele;
Koolituse arvestus on korraldatud ja iilevaade
koolitusplaanidest ning ldbitud koolitustest on
olemas;

koolitused ja ldhetused on korrektselt
tooajakavas fikseeritud,;

3.7 Personalialaste avalduste, toendite
koostamine ja véljastamine
Sotsiaalkindlustusametile, To6tukassale jt.

Avaldused ja tdendid on korrektselt koostatud ja
Oigeaegselt viljastatud

3.8 Arenguvestluste korra viljatdGtamine ja
labiviimise korraldamine

Arenguvestluseid viiakse 1dbi vastavalt korrale
ja eesmaérgistatult;

Arenguvestlused seavad teenistujatele
jargnevaks perioodiks konkreetsed eesmérgid
Arenguvestlused on lidbiviidud koostdos
struktuuriliksuste juhtide ja vallavanemaga

3.9 Teenistujate organisatsiooni sisseelamise ja
teenistusest lahkumise korraldamine

Tookorraldusega seonduvaid dokumente,
juhendeid, personali ja tookeskkonda on uuele
teenistujale digeaegselt tutvustatud;

Uuele teenistujale on tagatud esmane ja ka
hilisem juhendamine, tagades eeldused kiireks
kohanemiseks

Uue teenistuja toole asumisega ja lahkuva
teenistujaga seonduvad dokumendid on
vormistatud digeaegselt ja korrektselt;

3.10 Personali vdrbamise ja valimise
korraldamine ja ldbiviimine

Virbamise ja valiku pohimdtted on vélja
tootatud ja neid jargitakse;
Vérbamisvajadus on véljaselgitatud ja




konkursid on ldbiviidud nduetekohaselt
koostd6s juhtidega;

Teenistuskohtade koosseis on komplekteeritud
ametikoha nduetele vastavate teenistujatega;
Teenistusse votmiseks vajalike dokumentide
olemasolu on kontrollitud

3.11 Oma valdkonnas eelndude viljatéotamine,
nende digusaktidele vastavuse kontrollimine

Vajalikud eelndud on korrektselt ja
Oigusaktidele vastavalt koostatud ning esitatud

3.12 Veebilehe haldamine

Valla veebileht sisaldab ajakohast
informatsiooni

3.13 Erinevate registrite ja infosiisteemide
haldamine ja juurdepadsude vormistamine

Ametnikele on vastavalt tegevusvaldkondadele
ametililesannete tiitmiseks vajalikud
juurdepddsud vormistatud

3.14 Rahvastikuregistri pidamisega seotud
toimingute tegemine (siinni- ja surma avalduste
menetlemine, elukohateadete  menetlemine,
véljavotete ja tdendite véljastamine.

Rahvastikuregistri pidamisega seotud toimingud
on menetletud digeaegselt ja vastavalt
seadustele.

3.15 Vallavanema voi vallasekretéri poolt antud
ithekordsete iilesannete tiitmine

Lisatilesanded on tdidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.

4.OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Personalispetsialistil on digus:

teha vallavanemale voi vallasekretérile ettepanekuid oma t66 efektiivsuse tostmiseks.
saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla

aritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat

4.1.
4.2.
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;
4.3.
ning tehnilist abi nende kasutamisel,
4.4. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Personalispetsialist vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete tootlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites séitestatud pShinduetele ja kooskodlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse {ildméasrusega?’;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud todvahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6.

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

! Euroopa Parlamendi ja Ndukogu médrus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete to6tlemisel ja selliste andmete
vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmérus)




Personalispetsialist kohustub:

5.7 Isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel konsulteerima
andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate diguskatide ning asutuse
sisekordadega kooskolas isikuandmete to6tlemine;

5.8 Isikuandmete to6tlemise pohimotete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine, vddrkasutus,
ligipdds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel viivitamata teavitama
andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
6.3 Lauatelefon

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded Korgharidus;
Sooritatud perekonnaseisuametniku eksam;

omama kehtivat perekonnaseisuametniku
Kutsetunnistust

Ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses* sitestatud
asjaolusid, mis vilistavad teenistusse votmise (ATS

§ 15).

7.2 Oskused ja teadmised Oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

eesti keele oskus C1-tasemel ja iihe voorkeele oskus
kesktasemel ametialase sdnavara valdamisega;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
oigusaktide ja dokumentide vorminduetest;

tunneb ja oskab rakendada t6oks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte.

7.3 Isiksuseomadused Omab head suhtlemisoskust, otsustusvdimet,
kohuse- ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust
votta iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha
padevuse piires;

omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas voimet
vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia;

omab vOimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kéiskKirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méairatud teenistusiilesanded;

- to0aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud todaja, valveaja voi
00t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi Allkiri Kuupiev




