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Teenistuskoha eesmärk on vallavalituse süsteemse, ladusa ja seadusekohase personalitöö teostamine.

Peamised tööülesanded



Töötulemused ja kvaliteet

	1. Töösuhete haldamine. 
Töösuhete arendamine ja toetamine. Personalialase dokumentatsiooni vormistamine ja haldamine. 
	Töösuhted ja dokumendid on koostatud ja hallatud õigeaegselt, korrektselt, vastavalt õigusaktidele ja asutuse korrale.

	2. Personali- ja tööajaarvestuse pidamine personaliprogrammis.
	Personaliprogrammi on teenistujate info sisestatud korrektselt, süsteemselt ja õigeaegselt. Tööaja arvestus on peetud korrektselt.

	3. Puhkusearvestuse pidamine ja puhkuste vormistamine, iga-aastase puhkuste ajakava koostamine ja vajaduspõhise ülevaate andmine.
	Puhkusearvestus on korrektselt peetud, ajakava on koostatud vastavalt nõuetele ja tähtaegselt. Puhkusekäskkirjad on nõuetekohaselt koostatud ja allkirjastamiseks esitatud.



	4. Värbamise ja valiku põhimõtete kujundamine ning korraldamine. Teenistujate organisatsiooni sisseelamise toetamine. 

	Värbamise ja valiku põhimõtted on välja töötatud ja neid järgitakse. Värbamisvajadus on välja selgitatud. Töökuulutused on koostatud ja sisestatud vastavatesse portaalidesse, konkursid on koostöös juhtidega läbi viidud nõuetekohaselt. Teenistuskohtade koosseis on komplekteeritud vastavalt vajadusele ja nõuetele.
Eeldused uue teenistuja kiireks kohanemiseks on loodud.


	5. Personalialase statistilise aruandluse koostamine.
	Vajalikud statistilised analüüsid ja aruanded on teostatud korrektselt ning edastatud õigeaegselt ettenähtud isikutele.

	6. Koostöövestluste ning katseajavestluste läbiviimise korraldamine ja seire. Vajadusel vestluste korra uuendamine.
	Koostöö- ja katseajavestlused on eesmärgistatult läbi viidud vastavalt korrale. 

	7. Juhtide ja teenistujate nõustamine personalitöö alastes küsimuste
	Juhid ja teenistujad on saanud vajalikku personalitööalast nõu ja abi.

	8. Terviseedenduse korraldamine ja tööturvalisuse tagamine.
	Teenistujatele on ohutusjuhendeid allkirja vastu tutvustatud ja õigeaegselt töötervishoiuarsti juurde suunatud. 

	9. Otsese juhi poolt antud muude ühekordsete tööalaselt vajalike ülesannete täitmine.
	Lisaülesanded on täidetud nõuetekohaselt etteantud aja jooksul.

	10. Valdkonna dokumentide nõutud aja jooksul säilitamise ja arhiveerimiseks üleandmise korraldamine.
	Valdkonna dokumentide üleandmine arhiveerimiseks on korraldatud.


Õigused ja vastutus

	Personalispetsialistil on õigus:

· saada oma tööks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja informatsiooni;

· saada oma teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;
· saada juurdepääs teenistuseks vajalikele infosüsteemidele ja registritele;
· sooritada toiminguid oma pädevuse piires õigusaktide alusel ja täitmiseks;

· osaleda asutuse kulul tööalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

· teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks;

· viseerida arveid vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjale.

Personalispetsialist vastutab:

· ülesannete õigeaegse ja kehtestatud nõuetele vastava täitmise eest;
· talle töö käigus teatavaks saanud delikaatsete ja eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud või tööalaseks kasutamiseks tunnistatud teabe hoidmise eest;
· tema kasutusse ja käsutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise eest.


Nõuded teadmistele ja oskustele

	Personalispetsialist:

· omab kõrgharidust;

· orienteerub seadustega valla pädevusse antud küsimustes oma töövaldkonnas, tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid õigusakte;
· suudab koostada oma töövaldkonna üld- ja üksikakte;

· valdab vähemalt C1-tasemel eesti keelt;

· väga hea suuline ja kirjalik eneseväljendusoskus;

· omab väga head koostöö- ja suhtlemisoskust, empaatiavõimet ning delikaatsust;

· oskab kasutada tööks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja andmebaase; 

· omab algatusvõimet ja loovust, sealhulgas võimet välja töötada uusi lahendusi, muudatusi algatada, neid omaks võtta ja ellu viia;

· omab head aja -ja tööprotsesside planeerimise oskust;
· omab kohusetunnet, otsustus- ja vastutusvõimet, sealhulgas suutlikkust võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma teenistuskoha pädevuse piires, võimet näha ette otsuste tagajärgi ja vastutada nende eest.


Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit võib tööandja muuta ühepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusülesannete sisu ja maht, nõutav erialane ettevalmistus või teenistuja töötasu.
Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit täitma. 
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