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JOHVI VALLAVALITSUSE PERSONALISPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. Uldsatted

1.1. K&esolev ametijuhend satestab personalispetsialisti (edaspidi ka t66taja) Oigusliku seisundi,
digused ja kohustused ning nGudmised.

1.2. Tootajaga sOlmib ja I0petab tO0lepingu vallavanem, vallasekretéari teadmisel Gigusaktides
ettendhtud alustel ja korras.

1.3. Tootaja allub oma tooulesannete taitmisel vallasekretdrile voi teda asendavale isikule.

1.4. Tootaja asendamine tema tddsuhte peatumisel toimub vallavanema voi teda asendava isiku
kaskkirjaga antud ulatuses ja korras.

2. Tookoha eesméark

Tootaja tookoha eesmargiks on vallavalitsuse teenistujate ning hallatavate asutuste juhtide
personalialase t06 korraldamine ja tditmine ning vallavalitsuse personalipoliitika ja -strateegia ning
teiste personalialaste dokumentide valjatodtamine.

3. Tooulesanded

Personalispetsialist:

3.1. tootab vélja vallavalitsuse personalipoliitika (planeerimine, varbamine ja valik, koolitus jms)
ning méaratleb personalitdtga seotud pdhimotted ja arusaamad, esitab kinnitamiseks pédevale
isikule vai organile;

3.2. koostab personalialased vallavanema kaskkirjad ning suunab need asjasse puutuvatele isikutele
l&bi dokumendihaldusprogrammi kooskdlastamiseks, teadmiseks ja/voi taitmiseks;

3.3. korraldab ja tagab vallavalitsuses voi hallatava asutuse juhi vaba v@i vabaneva ametikoha
taitmiseks varbamise vastavalt ettendhtud korrale, koost6ds struktuuritiksuse juhtiga;

3.4. valmistab ette vallavalitsuse ametnike teenistusse votmise, teenistussuhte muutmise ja/vOi
teenistusest vabastamisega seotud dokumendid;

3.5. koostab koosttds vahetu juhi vdi vallavanemaga tootajate ja vallavalitsuse hallatavate asutuste
juhtide td6lepingud nende sGlmimiseks, muutmiseks ja/voi I6petamiseks;

3.6. koostab vajadusel fudsiliste isikute vdladiguslikud lepingud ning registreerib need
dokumendiregistris ja jalgib nende kehtivust;

3.7. jalgib ja kontrollib tookorralduse reeglitest kinnipidamist ja toddistsipliininbuete téitmist
vallavalitsuse ametnike ja tootajate poolt, teeb ettepanekuid todkorralduse reeglite muutmiseks;

3.8. korraldab koostdos struktuuritiksuste juhtidega katseaja ja arenguvestluste l&biviimist ning
koostab vestluste kokkuvdtted;

3.9. peab dokumendihaldusprogrammis tédohutuse ja t6otervishoiu seadusest ning selle alusel
antud Gigusaktidest lahtuvalt teenistujate tervisekontrolli ja tervise edendamiseks, sdilitamiseks voi
personaalselt to6tingimuste parandamiseks antud hivitiste arvestust ning sisestab téotervishoiuarsti
otsused,

3.10. hoiustab ja tdidab vallavalitsuse teenistujate teenistuslehti ning edastab teenistusest vabastatud
ametnike teenistuslehed vdi nduab need ametisse nimetamisel vélja vastavalt ametiasutuselt;

3.11. peab vallavalitsuse ametnike ja tootajate kohta todajagraafikut;

3.12. koostab personalialaseid aruandeid (aastaaruanne, t66jou litkumine jms);

3.13. koostab vallavalitsuse ametnike, tootajate ja hallatavate asutuste juhtide puhkuste ajakavad
ning peab vastavat puhkusearvestust;

3.14. hoiab ametnike ja to6tajate td6raamatuid kuni nende véljastamiseni ametnikule vo6i to6tajale
vOI Uleandmiseni Sotsiaalkindlustusametile;



3.15. sisestab teenistujate andmed to6registrisse;

3.16. osaleb koolitustegevuse ja koolituste korraldamisel;

3.17. vormistab t66inspektsioonis vajalikud kooskélastused seaduses ettenahtud juhtudel;

3.18. véljastab vajadusel vallavalitsuse teenistujatele tdendeid teenistuse ja tottamise kohta;

3.19. jalgib valla kodulehel oma valdkonna info asjakohasust ning vajadusel uuendab andmeid,;
3.20. ndustab vallavalitsuse teenistujaid ja hallatavate allasutuste juhte personalitédd puudutavates
klsimustes;

3.21. annab ule jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon)
arhiivi eest vastutavale isikule hiljemalt asjaajamisperioodile jargmise aasta kolme esimese kuu
jooksul,

3.22. taidab ilma erikorralduseta teisi, tema t60d puudutavatest muudest digusaktidest ning tookoha
olemusest ja tdosuhte laadist, samuti vallavanema ja vallasekretéri Gldjuhul suuliselt antud
korraldusi.

4. Vastutus

Personalispetsialist vastutab:

4.1. to6ulesannete digeaegse ja kvaliteetse taitmise ning tdoalase info kaitsmise ja hoidmise eest;
4.2 temale to0alaseks kasutamiseks antud valla vara séilimise eest;

4.3 vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

5. Qigused

Personalispetsialistil on digus:

5.1. kooskdlastatult vallavanemaga osa votta vallavalitsuse istungitest ja komisjonide koosolekutest;
5.2. saada vallavalitsuse teenistujatelt informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud té6llesannete
taitmiseks;

5.3. saada t60ks vajalikku biroo ja kantselei tehnikat, moéblit jt vahendeid,;

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

5.5. saada puhkust seaduses sétestatud tingimustel ja korras;

5.6. saada tdoalast padevuskoolitust.

6. Noudmised

Personalispetsialist peab:

6.1. olema vahemalt keskharidusega;

6.2. valdama eesti ja vene keelt kdnes ja kirjas;

6.3. omama teabehalduse alaseid teadmisi ja oskuseid;

6.4. omama arvuti kasutamise oskust kasutusel olevate programmide (Windows jm) kasitlemisel;
6.5. olema avatud koostooks ja vdga hea suhtlemisoskusega; heatahtlik, koostdo- ja vastutus-
vBimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma tdotada
iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pOhjustamata takistusi kaastdotajatele, olema paindlik
muudatustele todulesannetes- ja tingimustes;

6.6. taitma ké&esolevas ametijuhendis ning muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

7. Ametijuhendi muutmine

Ké&esolevat ametijuhendit v6ib muuta ainult to6taja ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul kui
muudatuste aluseks on kehtivad Gigusaktid.

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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