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Johvi Vallavalitsuse personalispetsialisti ametijuhend

1. Uldsiitted

1.1. Kéesolev ametijuhend sétestab personalispetsialisti (edaspidi ka to6taja) digusliku seisundi,
oigused ja kohustused ning ndudmised.

1.2. Tootajaga solmib ja lopetab todlepingu vallavanem, vallasekretéri teadmisel digusaktides
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 ja korras.

2. Tookoha eesméark
Tootaja tookoha eesmirgiks on vallavalitsuse teenistujate ning hallatavate asutuste juhtide
personalialase t60 korraldamine ning personalipoliitika ja -strateegia elluviimisele kaasaaitamine.

3. Tooiilesanded

Personalispetsialist:

3.1. peab vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide kohta personalialast arvestust
personalitarkvaras ning hoiab selles peetava teabe ajakohasena, abistab ja juhendab vallavalitsuse
teenistujaid personalitarkvara kasutamisel,

3.2. koostab personalialased vallavanema késkkirjad ning suunab need asjasse puutuvatele isikutele
1abi dokumendihaldusprogrammi kooskdlastamiseks, teadmiseks ja/vdi tiitmiseks;

3.3. tagab vallavalitsuses teenistujate vOi hallatava asutuse juhi vérbamisprotsessi tehnilise
teenindamisel 1dhtuvalt kehtivast korrast;

3.4. valmistab ette vallavalitsuse ametnike teenistusse vOtmise, teenistussuhte muutmise ja/voi
teenistusest vabastamisega seotud dokumendid, sh koostab koostoos struktuuriiiksuse juhiga
ametijuhendi;

3.5. koostab koostdos vahetu juhi voi vallavanemaga tootajate ja vallavalitsuse hallatavate asutuste
juhtide to6lepingud nende solmimiseks, muutmiseks ja/vai 1opetamiseks;

3.6. juhendab vallavalitsuse teenistujaid ja hallatavate asutuste juhte personalitarkvara kasutamisega
seonduvates toimingutes;

3.7. koostab vajadusel fiiiisiliste isikute voladiguslikud lepingud ning registreerib need
dokumendiregistris ja jilgib nende kehtivust;

3.8. jélgib ja kontrollib tookorralduse reeglitest kinnipidamist ja toddistsipliininduete tditmist
vallavalitsuse ametnike ja to6tajate poolt, teeb ettepanekuid todkorralduse reeglite muutmiseks;

3.9. peab personalitarkvaras tooohutuse ja tootervishoiu seadusest ning selle alusel antud
oigusaktidest ldhtuvalt teenistujate tervisekontrolli ja tervise edendamiseks, sidilitamiseks voi
personaalselt to6tingimuste parandamiseks antud hiivitiste arvestust ning sisestab tootervishoiuarsti
otsused;

3.10. hoiustab ja tdidab vallavalitsuse teenistujate teenistuslehti ning edastab teenistusest vabastatud
ametnike teenistuslehed voi 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, toGtajate ja hallatavate asutuste juhtide puhkuste ajakavad ning
peab vastavat puhkusearvestust;

3.14. hoiab ametnike ja toGtajate tooraamatuid kuni nende viljastamiseni ametnikule voi todtajale voi
iileandmiseni Sotsiaalkindlustusametile;

3.15. sisestab teenistujate andmed tooregistrisse;

3.16. osaleb koolitustegevuse ja koolituste korraldamisel;



3.17. vormistab tddinspektsioonis vajalikud kooskdlastused seaduses ettendhtud juhtudel;

3.18. viljastab vajadusel vallavalitsuse teenistujatele tdendeid teenistuse ja tootamise kohta;

3.19. jélgib valla kodulehel oma valdkonna info asjakohasust ning vajadusel uuendab andmeid;
3.20. annab iile jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon)
arhiivi eest vastutavale isikule hiljemalt asjaajamisperioodile jirgmise aasta kolme esimese kuu
jooksul;

3.21. tdidab ilma erikorralduseta teisi, tema t66d puudutavatest muudest digusaktidest ning to6koha
olemusest ja toOsuhte laadist tulenevaid, samuti vallavanema ja vallasekretéri {ildjuhul suuliselt
antudiilesandeid.

4. Vastutus

Personalispetsialist vastutab:

4.1. tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise ning tdoalase info kaitsmise ja hoidmise eest;
4.2 temale to0alaseks kasutamiseks antud valla vara sédilimise eest;

4.3 vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

5. Oigused

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 tooiilesannete
taitmiseks;

5.3. saada t60ks vajalikku biiroo ja kantselei tehnikat, mooblit jt vahendeid,

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

5.5. saada puhkust seaduses sétestatud tingimustel ja korras;

5.6. saada tooalast padevuskoolitust.

6. Noudmised

Personalispetsialist peab:

6.1. olema vdhemalt keskharidusega ja omama personalitooks vajalikke teadmisi, eelistatult omama
personalispetsialisti kutset ning védhemalt kaheaastast valdkondlikku tookogemust avalikus
teenistuses;

6.2. valdama eesti ja vene keelt kones ja kirjas;

6.3. omama teabehalduse alaseid teadmisi ja oskuseid;

6.4. omama arvuti kasutamise oskust kasutusel olevate programmide (Windows jm) kisitlemisel;
6.5. olema avatud koostodks ja vdga hea suhtlemisoskusega; heatahtlik, koostdo- ja
vastutusvoimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma téotada
iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pohjustamata takistusi kaastodtajatele, olema paindlik
muudatustele tootlilesannetes- ja tingimustes;

6.6. tditma kéesolevas ametijuhendis ning muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

7. Ametijuhendi muutmine

Kaéesolevat ametijuhendit voib muuta ainult td6taja ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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