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1. Struktuuriiiksus
PGlva Vallavalitsuse ametiasutus

2. Ametikoht
Personalijuht

3. Ametikoha pohieesméirk

Personalijuhi ametikoha eesmirk on korraldada ja arendada Pdlva Vallavalitsuse ametiasutuse
personalitodd, arvestades tasakaalustatult teenistujate ja todandja huve, kujundada ja ellu viia
Oigusaktidest ning arengusuundadest lahtuvat personalistrateegiat, toetada
organisatsioonikultuuri kujundamist, hoidmist ja arendamist ning ndustada vallavalitsuse
hallatavaid asutusi personalitod korraldamisel.

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

5. Asendamine
5.1. personalijuhti asendab vallavanema kaskkirjaga méaratud teenistuja;
5.2. personalijuht asendab vallavanema kaskkirjaga maaratud teenistujat.

6. Teenistuseks vajalikud nouded

6.1. Personalijuhil peab olema kdrgharidus voi vihemalt kaheaastane eelnev tookogemus
ametikoha to6valdkonnas.

6.2. Personalijuht tunneb:

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

6.2.2. kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivaid digusakte;

6.2.3. oma toovaldkonda reguleerivaid digusakte ning oskab neid teenistusiilesannete tditmisel
nouetekohaselt rakendada;

6.2.4. asutuse asjaajamisele, dokumendihaldusele ja teabehaldusele kehtestatud ndudeid;
6.2.5. avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pohimotteid.

6.3. Personalijuht oskab:

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

6.3.2. koostada haldus- ja digusaktide eelndusid ning jargida haldusmenetlusele kehtestatud
noudeid;

6.3.3. eesti keelt C1- voi sellele vastaval tasemel.

6.3.4. inglise keelt vihemalt B1-tasemel.

6.4. Personalijuhil peab olema viga hea suhtlemis- ja koostéooskus, hea véljendus- ja
kuulamisoskus, analiiiisi-, otsustus- ja vastutusvoime, oskus eristada olulist, sdilitada
probleemsetes olukordades rahu ning hoida konfidentsiaalset teavet. Personalijuht peab olema
lojaalne, kohusetundlik ja usaldusvdirne ning suutma oma padevuse piires iseseisvalt otsuseid
teha, nende tagajérgi ette niha ja nende eest vastutada.



7. Teenistusiilesanded

7.1. personalihalduse ja -arvestuse korraldamine ametiasutuses ning vallavalitsuse hallatavate
asutuste juhtide puhul, sealhulgas:

7.1.1. personalialaste kadskkirjade nduetekohane vormistamine;

7.1.2. to6lepingute, voladiguslike lepingute ja nende lisade vormistamine;

7.1.3. vallavalitsuse teenistujate teenistuslehtede tditmine;

7.1.4. puhkuste ajakava koostamine, muudatuste vormistamine ja puhkuste kasutamise iile
arvestuse pidamine;

7.1.5. personalistatistika aruannete koostamine;

7.1.6. igakuiste todajaarvestustabelite koostamine ja edastamine palgaarvestusse;

7.1.7. ametitdendite koostamine ja véljastamine;

7.1.8. vallavanema ténukirjade vormistamine;

7.2. ametiasutuse personalistrateegia ja personalitod pohimdtete véljatdotamine, elluviimine
ning ajakohastamine;

7.3. teenistujate to0le asumise ja teenistus- voi toosuhte 10petamise protsesside
koordineerimine;

7.4. uute teenistujate sisseelamisprogrammi véljatdotamine, rakendamine ja arendamine ning
sisseelamistegevuste koordineerimine koostdds vahetute juhtidega;

7.5. vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide ndustamine personalitddalastes
kiisimustes;

7.6. vallavanema iilesandel voi hallatava asutuse juhi taotlusel hallatavas asutuses kohapealse
personalitddalase ndustamise ja personalidokumentide iilevaatuse labiviimine, sealhulgas
toolepingute, ametijuhendite ning muude personalidokumentide nduetele vastavuse
hindamine ja parendusettepanekute tegemine;

7.7. teenistujate ametijuhendite koostamine ja vormistamine struktuuriiiksuste juhtide
ettepanekute alusel;

7.8. vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide vérbamis- ja valikuprotsessi
korraldamine koost60s struktuuriiiksuste juhtidega;

7.9. vallavalitsuse teenistujate ning vajadusel hallatavate asutuste juhtide arengu-, hindamis-
ja katseajavestluste korraldamine ning vestluste l1dbiviijate juhendamine;

7.10. teenistus- ja todsuhteid reguleerivate digus- ja haldusaktide eelndude véljatootamises
osalemine;

7.11. tootervishoiu ja todohutuse valdkonna t66 korraldamine, sealhulgas teenistujate esmase
ja perioodilise tervisekontrolli korraldamine;

7.12. personalialaste uuringute, sealhulgas toorahulolu-uuringute korraldamine;

7.13. kutse- ja korgkoolide dppurite praktika korraldamine koostdds struktuuriiiksuste
juhtidega;

7.14. personalialase teabe digsuse ja ajakohasuse tagamine Polva valla kodulehel;

7.15. vallavalitsuse teenistujate teavitamine teenistus- ja toosuhteid reguleerivate digusaktide
muudatustest;

7.16. vallavalitsuse teenistujate koolitus- ja motivatsioonisiisteemi arendamine ning
motiveerimise pohimotete ja tegevuste korraldamise reeglistiku juurutamine;

7.17. organisatsioonikultuuri ja td6andja maine kujundamise, hoidmise ja arendamisega
seotud tegevuste koordineerimine;

7.18. teenistujate motivatsiooni-, meeskonna- ja lihistirituste kavandamine, ettevalmistamine
ning ldbiviimine;

7.19. teenistujate tahtpdevadel dnnitlemise korraldamine;

7.20. tooiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jéreleparimiste vastuste
ning algatuskirjade koostamine;

7.21. todalaste teadmiste ja oskuste sdilitamine ning arendamine;

7.22. 1lma erikorralduseta selliste tilesannete tditmine, mis tulenevad t60 iseloomust voi1 t60
tildisest kéigust;

7.23. vallavanema antud ametialaste suuliste korralduste ja iihekordsete iilesannete tiitmine.



8. Oigused

Personalijuhil on digus:

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

8.2. osaleda todiilesandeid kisitlevatel seminaridel, koolitustel ja foorumitel kooskdlastatult
vahetu juhiga;

8.3. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse
teenistujatelt, vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt, teistelt padevatelt isikutelt ning riigi- ja
kohaliku omavalitsuse asutustelt;

8.4. kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel;

8.5. teha vallavanemale ettepanekuid personalitdo ja teenistuse paremaks korraldamiseks ning
probleemide lahendamiseks.

9. Vastutus

Personalijuht vastutab:

9.1. teenistusiilesannete diguspérase, digeaegse, kvaliteetse, tipse, kohusetundliku ja
erapooletu tiitmise eest;

9.2. tema poolt edastatava informatsiooni digsuse eest;

9.3. tema poolt peetava asjaajamise nduetekohasuse eest;

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

9.5. statistilistes aruannetes esitatud andmete digsuse eest;

9.6. teenistuse ajal ja pdrast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks saanud
isikuandmete ning muu asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud voi muul alusel
juurdepadsupiiranguga teabe hoidmise eest;

9.7. talle antud kasutajatunnuste, salasdnade ja muude autentimisvahendite turvalise
kasutamise ning korvaliste isikute todarvutitele, infosiisteemidele ja andmekogudele
juurdepddsu véltimise eest;

9.8. Polva Vallavalitsuse hea maine kujundamise ja hoidmise eest.

10. Ametijuhendi muutmine

10.1. Ametijuhendi kinnitab ja seda muudab vallavanem kéaskkirjaga.

10.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

10.2.1. muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

10.2.2. muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;

10.2.3. suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

10.2.4. teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pdhipalk avaliku teenistuse seaduse § 52
16ikes 3 sdtestatud juhul.



