JOHVI VALLAVALITSUSE PERSONALISPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. Uldsitted

1.1 Kéesolev ametijuhend sétestab personalispetsialisti (edaspidi ka tdéotaja) oigusliku seisundi,
oigused ja kohustused ning ndudmised.

1.2 Tootajaga solmib ja ldpetab tdolepingu vallavanem, vallasekretdri teadmisel ning seaduses
ettendhtud alustel ja korras.

1.3 Tootaja allub oma todiilesannete tditmisel vallasekretdrile vai teda asendavale isikule.

1.4 Tootaja asendamine tema toOsuhte peatumisel toimub vallavanema voi teda asendava isiku
késkkirjaga antud ulatuses, korras ja tasu eest.

2. Tookoha eesmirk

Tootaja tookoha eesmirgiks on Johvi valla ametiasutuse kantselei (kaasa arvatud hallatavate
asutuste juhid) personalialase t66 korraldamine ja teostamine ning vallavalitsuse personalipoliitika
ja -strateegia viljatdotamine, selle tditmise korraldamine.

3. Todoiilesanded

3.1 Tootab vélja vallavalitsuse personalipoliitika (planeerimine, virbamine ja valik, koolitus jms)
ning mdiidratleb personalitdéga seotud pdohimdtted ja arusaamad, esitab kinnitamiseks
vallavalitsusele;

3.2 koostab personalialased vallavanema kaskkirjad;

3.3 koostab toolepingud ja ametijuhendid tdotajatele ja hallatavate asutuste juhtidele koostdos
vahetu juhi voi vallavanemaga;

3.4 jélgib ja kontrollib todsisekorra eeskirjadest kinnipidamist ja tdodistsipliininduete tditmist
vallavalitsuse ametnike ja too6tajate poolt, teeb ettepanekuid toosisekorra eeskirja muutmiseks;

3.5 tutvustab ametnikele ja tootajatele toole asumisel allkirja vastu ametijuhendit ja todkorralduste
reegleid ja todsisekorraeeskirju;

3.6 seaduses ettendhtud juhtudel vormistab vajalikud kooskodlastused todinspektsioonis;

3.7 peab vallavalitsuse ametnike ja toGtajate kohta téoajagraafikut;

3.8 koostab personalialaseid aruandeid (aastaaruanne, t66jou liikkumine jms);

3.9 koostab vallavalitsuse ametnike, to0tajate ja hallatavate asutuste juhtide puhkuste ajakavad ja
peab vastavat puhkusearvestust;

3.10 koostab ja hoiab (seaduses ndutava ajani) ametnike isiklikke toimikuid (teenistuslehti) ning
hallatavate asutuste juhtide isikike toimikuid;

3.11 hoiab ametnike ja tootajate todraamatuid kuni nende véljastamiseni ametnikule voi toGtajale
voi lileandmiseni Sotsiaalkindlustusametile;

3.12 sisestab teenistujate andmed tooregistrisse;

3.13 viljastab vallavalitsuse ametnikele ja tootajatele tdendeid teenistuse ja todtamise kohta;

3.14 annab iile jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon)
arhiivi eest vastutavale isikule hiljemalt asjaajamisperioodile jirgmise aasta kolme esimese kuu
jooksul;

3.15 tiidab ilma erikorralduseta teisi, tema t66d puudutavatest muudest digusaktidest ning té6koha
olemusest ja todsuhte laadist, samuti vallavanema ja vallasekretdri iildjuhul suuliselt antud
korraldusi.

4. Vastutus

4.1 Tootaja vastutab tootlilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise ning tooalase info kaitsmise ja
hoidmise eest;

4.2 vastutab temale to6alaseks kasutamiseks antud valla vara sdilimise eest;

4.3 vastutab vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.



5. Oigused

5.1 Tootajal on oOigus kooskolastatult vallavanemaga osa votta vallavalitsuse istungitest ja
komisjonide koosolekutest;

5.2 saada vallavalitsuse teenistujatelt ja tootajatelt informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud
tooiilesannete tditmiseks;

5.3 saada to0ks vajalikku biiroo ja kantselei tehnikat, modblit jt vahendeid;

5.4 saada kehtiva korra kohaselt ja tildistel alustel makstavat lisatasu, toetust ja preemiat;

5.5 saada puhkust seaduses sdtestatud tingimustel ja korras;

5.6 saada tddalast padevuskoolitust.

6. Noudmised

6.1 Tootajal peab olema vahemalt keskharidus;

6.2 valdama eesti ja vene keelt kones ja kirjas;

6.3 omama asjaajamise alaseid teadmisi ja oskuseid ning kasutama neid oma to0s;

6.4 omama arvuti kasutamise oskust kasutusel olevate programmide kisitlemisel;

6.5 olema avatud koostooks ja vdga hea suhtlemisoskusega, heatahtlik, koost6o- ja vastutus-
voimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma tdotada
iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pohjustamata takistusi kaastootajatele, olema paindlik
muudatustele tooiilesannetes- ja tingimustes;

6.6 tditma kiesolevas ametijuhendis ning muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

7. Ametijuhendi muutmine
Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta ainult t66taja ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.
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