Polva Vallavalitsuse kantselei personalispetsialisti ametijuhend

1. Struktuuriiiksus
Palva Vallavalitsuse kantselei

2. Ametikoht
Personalispetsialist

3. Ametikoha pohieesméirk
Personalispetsialisti ametikoha eesmérk personalialase t66 korraldamine Pdlva
Vallavalitsuses.

4. Alluvus
4.1. vahetu juht on vallasekretir;
4.2. vahetud alluvad puuduvad.

S. Asendamine

5.1. Personalispetsialisti asendab vallasekretér voi jurist voi vallavanema késkkirjaga médratud
osakonna teenistuja;

5.2. Personalispetsialist asendab sekretédri voi vallavanema kiskkirjaga méadratud osakonna
teenistujat.

6. Teenistuseks vajalikud nouded

6.1. Personalispetsialistil peab olema vidhemalt keskharidus. Kui personalispetsialistil puudub
kdrgharidus, peab olema vihemalt 2-aastane eelnev t66kogemus teenistuskoha toovaldkonnas.
6.2. Personalispetsialist tunneb:

6.2.1. Eesti Vabariigi pohiseaduslikku korda, kodanike pohidigusi ja -vabadusi ning avaliku
halduse organisatsiooni;

6.2.2. kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivaid digusakte;

6.2.3. oma toovaldkonda reguleerivaid digustloovaid akte ning oskab neid teenistusiilesannete
tditmisel nduetekohaselt rakendada;

6.2.4. asutuse asjaajamisele kehtestatud reegleid ning oskab neid teenistusiilesannete tiitmisel
nduetekohaselt ja tépselt tdita;

6.2.5. avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pdhimdatteid.

6.3. Personalispetsialist oskab:

6.3.1. kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogramme ning
teisi tooks vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.2. koostada haldus- ja digusaktide eelndusid ning teadma ja jargima haldusmenetlusele
kehtestatud reegleid;

6.3.3. eesti keelt C1- voi sellele vastaval tasemel.

6.4. Personalispetsialistil peab olema viga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostdooks
avalike huvide elluviimisel ja suhtlemisel avalikkusega, hea véljendus- ja kuulamisoskus, oskus
sdilitada rahu probleemsetes olukordades.

7. Teenistusiilesanded

7.1. valmistab ette ja esitab vallasekretirile kooskdlastamiseks personalialased kaskkirjad;

7.2. korraldab koost6os vallasekretdriga personali virbamise ja valimise protseduurid ja
arenguvestluste 14biviimist;

7.3. koostab koostdos struktuuriiiksuste juhtidega ametijuhendid. Jilgib ja kontrollib, et
ametijuhendid oleksid ajakohased;



7.4. kontrollib teenistusse vdtmiseks vajalike dokumentide olemasolu, tutvustab allkirja vastu
vallavalitsuse tookorralduse juhendeid. Korraldab uue teenistuja organisatsioonikultuuriga
tutvustamise;

7.5. valmistab ette ja esitab vallasekretdrile kooskdlastamiseks vallavalitsuse ametnike
teenistusse votmise ning teenistusest vabastamise dokumendid ning vallavalitsuse tootajate ja
vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtide vdrbamise dokumendid ning to6tajate to6lepingud
nende sdlmimiseks, muutmiseks ja 1dpetamiseks;

7.6. tdidab vallavalitsuse teenistujate teenistuslehti;

7.7. tegeleb personaliarvestusega, koostab ja esitab personalistatistika aruandeid;

7.8. hoiab aktuaalsena ja tagab personalialase teabe digsuse Polva valla kodulehel;

7.9. korrastab personalidokumendid ja annab need iile arhiveerimiseks;

7.10. vabade ameti- voi tookohtade kohta konkursiteadete sisestamine konkursiveebi ja
konkursiteate edastamine avaliku teabe spetsialistile nende avaldamiseks Polva valla
veebilehel;

7.11. koostab puhkuste ajakava, korraldab teenistujate puhkuste vormistamist, peab puhkuste
kasutamise arvestust ning teeb jaanuarikuus puhkuste inventuuri;

7.12. korraldab koostdos struktuuriiiksuste juhtidega tootute, kutse- voi kdrgkooli Gpilaste
toopraktikale rakendamist vallavalitsuses;

7.13. osaleb teenistus- ja tdosuhteid reguleerivate O&igus- ja haldusaktide eelndude
valjatootamisel;

7.14. teavitab vallavalitsuse teenistujaid uuendustest teenistus- ja todsuhteid reguleerivates
digusaktides;

7.15. t66aja arvestustabeli koostamine;

7.16. tootoendite koostamine ja viljastamine;

7.17. koosolekute ja ndupidamiste protokollimine;

7.18. organisatsiooni ihisiirituste ettevalmistamise ja lidbiviimise korraldamise (sh
teenistujatele lillede, dnnitluskaartide hankimine);

7.19. tookeskkonnaalase t66 korraldamine sh teenistujate esmase ja perioodilise tervisekontrolli
korraldamine;

7.20. vormistab vallavalitsuse aukirjad ja vallavanema ténukirjad;

7.21. ajalehtede ja erialase kirjanduse tellimine;

7.22. veeautomaatide veega varustamise korraldamine;

7.23. paljundusmasina ja printerite toonerite vahetuse korraldamine; kontoritehnika
hooldust6dde korraldamine;

7.24. vallavalitsuse varustamine vajalike kantseleitarvete ning muude tarvikutega;

7.25. koostab tooiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jarelepdrimiste
vastuseid ning algatuskirju;

7.26. vallasekretiri iilesandel ndupidamiste ja koosolekute ette valmistamine ning vajadusel
protokollimine;

7.27. osaleb oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

7.28. tididab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad to6 iseloomust vdi t66 iildisest
kiigust.

7.29. tdidab vallavanema ja vallasekretiri korraldusel {ihekordseid iilesandeid.

8. Oigused

Personalispetsialistil on digus:

8.1. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust ja teavet vastavalt omavalitsuse rahalistele
voimalustele;

8.2. osaleda to6iilesandeid kisitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga;



8.3. saada oma t66ks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

8.4. saada oma t6oks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

8.5. teha ettepanekuid teenistuse t66 paremaks korraldamiseks.

9. Vastutus

Personalispetsialist vastutab:

9.1. tooiilesannete digeaegse, kvaliteetse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu tditmise
eest vastutamine;

9.2. tema poolt edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

9.3. tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;

9.4. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende
sihipdrase kasutamise eest;

9.5. statistilistes aruannetes esitatud andmete digsuse eest;

9.6. teenistuse ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks saanud
riigisaladuse, isikute perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teabe salajas hoidmise eest;

9.7. korvaliste isikute juurdepédsu tokestamise eest todarvutitele ja andmebaasidele;

9.8. Pdlva Vallavalitsuse hea maine kujundamise ning hoidmise eest.



