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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

personali peaspetsialist
to6lepinguline teenistuja
personaliosakond
personaliosakonna juhataja
puuduvad
personaliosakonna juhataja
personaliosakonna juhataja

2.1. Viimsi vallavalitsuse personaliosakonnale pandud tlesannete taitmine: personaliarvestuse
pidamine ja personaliarvestuse andmebaasi (Persona) haldamine, personalialaste
dokumentide vormistamine ja menetlemine, personali varbamise- ja valiku ning
sisseelamise protsesside toetamine, tootervishoiu- ja toédohutuslase tegevuse korraldamine
ja koordineerimine ning teenistujate ja valla hallatavate asutuste juhtide ndustamine

personalitéd valdkonnas.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todiilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Vallavanema kaskkirjade (personali-
késkkirjad, sh puhkused ja l&hetused,
uldkéskkirjad) vormistamine ja menetlemine.

3.1. Kaskkirjad on vastavalt digusaktidele ja
alusdokumentidele, korrektselt, digusparaselt ja
Oigeaegselt vormistatud, nende sisu on seotud
isikutele tutvustatud ja esitatud asutuse
dokumendihaldusststeemis.

3.2. Vallavalitsuse teenistujate teenistusse
nimetamiseks ja t66le vormistamiseks
vajalike andmete kogumine ja dokumentide,
ettevalmistamine, t60lepingute ning perso-
nalikaskkirjade vormistamine.

3.2. Toodlepingud ja kaskkirjad on vastavalt
Oigusaktidele ja alusdokumentidele, korrektselt,
Oiguspéraselt ja Oigeaegselt vormistatud,
esitatud asutuse dokumendihaldussiisteemis
ning edastatud tutvumiseks/allkirjastamiseks
seotud isikutele.

3.3. Personaliandmebaasi (Persona) halda-
mine ja administreerimine, andmete pidev ja
nduetekohane uuendamine ja téiendamine
ning kattesaadavuse tagamine.

3.3. Persona andmebaasis on korrektsed,
ajakohased ning nduetekohaselt menetletud
andmed.
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3.4. Personaliandmebaasi  (Persona) ise-
teenindusportaali  administreerimine  ja
haldamine, sh vajalike kasutusdiguste ja
menetlusringide koostamine ja haldamine
ning teenistujate ndustamine andmebaasi
kasutamisel.

3.4. Persona andmebaasi iseteenindusportaalis on
olemas vajalikud kasutusdigused, kooskdlastus-
ringid ja seadistused.

3.5. Vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate
asutuse juhtide puhkuste ajakava koostamise
koordineerimine, eriliigiliste puhkuste 6iguste
kontroll ja  vajalike alusdokumentide
olemasolu tagamine.

3.5. Puhkuste ajakavad on kooskdlas digusak-
tidega ning kinnitatud tahtaegselt, kaskkirjad on
korrektsed ja tdhtaegsed.

3.6. Vallavalitsuse teenistujate varbamis- ja
valiku protsessides osalemine, tegevuste
dokumenteerimine, informatsiooni  edas-
tamine ning juhtide toetamine ja ndustamine.

3.6. Varbamis- ja valiku protsessid on toetatud
kokkulepitud ~ mahus ja  nduetekohaselt,
vormistatud ~ dokumendid on  Kkorrektsed
Oiguspérased ja tahtaegsed.

3.7. Teenistujate organisatsiooni sisseelamise
ja  teenistusest  lahkumise  protsessi
korraldamises osalemine, teenistujate

ametikohale asumisest ja teenistussuhte
I6ppemisest  seotud  isikute  Bigeaegne
teavitamine.

3.7. Uue teenistuja tdole asumisega ja lahkuva
teenistujaga  seonduvad  dokumendid on
korrektselt vormistatud, seotud osapooltele on
vajalik info Gigeaegselt edastatud, kdik vajalikud
toimingud ja personaliarvestus on korraldatud ja
sujuvalt ja nduetekohaselt.

3.8. Personali koolituste ja arendustegevuste
planeerimises ja korraldamises osalemine,
koolituste ule arvestuse pidamine.

3.8. Koolituse arvestus on korraldatud ja
ulevaade koolitusvajadustest, plaanidest ning
labitud koolitustest on olemas.

3.9. Koostto- ja katseajavestluste l&biviimise
protsessi toetamine.

3.9. Koost00- ja katseajavestlused on viidud 1&bi
eesmargipéraselt, korrektselt dokumenteeritud ja
Oigeaegselt esitatud PlanPro platvormil.

3.10. Teenistujate ametijuhendite koostamise
koordineerimine, vormistamine ja haldamine.
Ametijuhendite olemasolu tagamine asutuse
veebilehel.

3.10. Ametijuhendid on koostatud v6i uuendatud
koostods vastava osakonna juhatajaga, on
vastavuses digusaktidega ja tooprotsessidega.

3.11. Personalitod arvestusliku osa korral-
damine, sh teenistujate andmete haldus,
t06ajaarvestus, puhkusekorraldus, koolitused
(tookeskkonnaga  seotud) ja lahetuste
korraldus. Kdikide to0tamiste registreerimine
Tootamise registris (TOR). Puudumiste seire
Tervisekassas.

3.11.Teenistujate andmed on (Ulevaatlikud,
hdlpsalt hallatavad ja korrektsed. Igakuine
tOGtajaarvestus on korrektne. Puhkusearvestus
on korrektne ja iga-aastane puhkuste ajakava on
koostatud hiljemalt esimese kvartali 16puks.
Rahandusosakonna jaoks olulised andmed on
edastatud digeaegselt. Ametnike teenistuslehed
on korrektselt tdidetud ja edastatud. Personali
muudatused on edastatud veebilehel
avaldamiseks hiljemalt muudatuse toimumisele
jargneval péaeval.
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3.12. Tootervishoiu- ja tddohutusalase
tegevuse koordineerimine ja korraldamine, sh
tootajate tervisekontrolli suunamine ja selle
ule arvestuse pidamine, vajadusel isikukaitse-
vahendite ja tOo6riiete hankimine, asutuse
riskianaliisi  labiviimises ja uuendamises
osalemine ning selle  tutvustamine
teenistujatele, tegevuskava taitmise seire ning
esmaabiandjate madramise ja tookeskkon-
navolinike valmiste korraldamine ja neile
vajalike koolituste tellimine. Riskianaltdside
esitamine Todinspektsioonile (TEIS portaalis)

3.12. Tootervishoiu- ja téoohutusalane tegevus
on Kkorraldatud vastavalt 6igusaktidele, kor-
rektselt ja tahtajaliselt. Riskianallisid on TEIS
portaalis k&ttesaadavad ja ajakohased. Koost6o
tookeskkonna eest vastutajatega sujub.

3.13. Teenistujate lahetuste korraldamine, sh
hinnaparingute ja broneeringute tegemine
ning dokumentatsiooni koostamine.

3.13. Lahetused on aja ja kuluefektiivselt
korraldatud, = dokumendid  korrektselt ja
tahtajaliselt koostatud ja asjaosalistele edastatud.

3.14. Personalialaste aruannete koostamine
koost60s personaliosakonna juhtajaga.

3.14. Statistilised aruanded on esitatud vastavalt
kehtestatud tdhtaegadele.

3.15. Asutuse Uhislrituste ettevalmistamises
ja korraldamises osalemine, teenistujate
meelespidamine téhtpdevade puhul. Asutuse
pohivaartuste ja traditsioonide hoidmises ja
edendamises osalemine.

3.15.  Uhisuritused on ettevalmistatud,
korraldatud ja labiviidud vastavalt kokkulepetele,
eelarvele ja asutuse traditsioonidele. Teenistujad
on rahul ja motiveeritud.

3.16. Juhtide ja teenistujate ndustamine perso-
nalito alastes kiisimustes

3.16. Juhid ja teenistujad on saanud vajalikku
personalitdalast informatsiooni ja tuge.

3.17. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud tlesannete taitmine.

3.17. Téahtajaliselt, diguspéraselt ja kompetent-
selt taidetud tlesanded.

4 TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:

vahemalt keskeriharidus
vahemalt 3 aastane toé6kogemus personalitéo valdkonnas.

4.3. Arvutioskus:

4.4. Keeleoskus:
4.5. Teadmised ja oskused:

4.6. Isikuomadused:

5. OIGUSED

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmebaase.

vaga hea eesti keele oskus, ihe vdorkeele oskus suhtlustasandil.
valdkonna digusaktide tundmine, kohaliku omavalitsuse asjaaja-
miskorra tundmine, teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakenda-
mine kohaliku omavalitsuse toéokorralduse ja Glesannete taitmi-
sel, haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja vormista-
mise oskus, hea ajaplaneerimise ja anallsioskus, véga hea suu-
line ja kirjalik enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja koost6o-
oskus ning kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu

otsuseid oma ametikoha padevuse piires, korrektsus, tapsus,
kohusetundlikkus, algatusvdime ja loovus, avatus ja
tasakaalukus, vdime to6tada pingeolukorras.

Personali peaspetsialistil on digus:
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5.1. saada t6oulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega &ritihingutelt
ning teistelt paddevatelt isikutelt;

5.2. anda arvamusi ja kooskolastusi ning allkirjastada oma p&devuse piires teenistus-
tlesannete taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.3. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid toédrihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.4. teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

5.6. saada juurdepdds teenistuseks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

5.7. kasutada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontori-
tehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

Personali peaspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

6.3.

6.4.

6.5.

6.7.

igapaevatdos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimotete
jargimise eest;

tookorralduse reeglite, tule- ja tééohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

valjastatava ja edastatava informatsiooni Gigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest;

KVS (korruptsioonivastane seadus) 8§ 2 I6ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KV S-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1.
7.2.
7.3.

stllearvuti komplekt;
mobiiltelefon ja kdnepakett;
teenistuseks vajalikud muud td6vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit v8ib T6dandja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad Gigusaktid
vOi vajadus t66 umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

(allkirjastatud digitaalselt)

Nimi AllKiri Kuupéev




