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AMETIJUHEND

PERSONALIJUHT

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Vallakantselei
Teenistuskoht Tootaja
Vahetu juht Vallasekretar
Alluvad Puuduvad

Kes asendab

Vallasekretiri ettepanekul méiratud
isik

Keda asendab

Vallasekretiri ettepanekul miiratud
isikut

2. AMETIKOHA EESMARK

Tagada vallavalitsuse eesmérkide saavutamist
ja tulemuslikku tegevust toetav personalitoo
korraldus

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1 Vallavalitsuse personalipoliitika
véljatdotamine ning selle
elluviimise korraldamine

Personalistrateegia on olemas ja seda
rakendatakse

3.2 Vallavalitsuse motivatsiooni- ja
palgasiisteemi iildiste pohimotete
viljatdotamine ja rakendamine

Motivatsiooni- ja palgasiisteem on olemas,
asutusele sobiv ja rakendatud

3.3 Personalivajaduse analiiiisimine
ja planeerimine, viarbamise ja valiku
tildiste pdhimdtete véljatdGtamine
ning personali virbamise ja valiku
labiviimine koost6os
struktuuritiksuste juhtidega

e Virbamise ja valiku pohimdtted on vélja
tootatud ja neid jargitakse;

e vallavalitsuse teenistujate struktuur ja
koosseis vastab asutuse vajadustele;

e virbamised (sh avalikud konkursid) on 14bi
viidud nduetekohaselt ja asutuse
vajadustest ldhtuvalt , mis tagavad parimate
kandidaatide valiku;

e koosseis on komplekteeritud kompetentse
personaliga.

3.4 Personalieelarve koostamine
valla eelarve sisendina ja osana iga-

e Piistitatud eesmérgid on tdidetud
Oigeaegselt ja kvaliteetselt;
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aastasest eelarvest ning selle
tditmise eest vastutamine

e tegevused on teostatud vastavalt toOplaanile
ja eelarve piires.

3.5 Personaliarvestuse pidamine

Vallavalitsuse (VV) ja hallatavate asutuste

juhtide personaliarvestus:

e koosseis ja palgaastmestik on
kontrollseisus;

e andmed personaliarvestusprogrammis
Persona on kontrollseisus, andmete
sisestamine, muudatuste ja tdienduste
sisseviimine personaliarvestusprogrammi
Persona toimub regulaarselt;

e on olemas pidev iilevaade kasutatud ja
kasutamata puhkusest;

e personali- ja kontaktandmete muudatused
on edastatud veebilehel avaldamiseks
hiljemalt muudatuse toimumisele jargneval
pdeval.

3.6 Teenistujate organisatsiooni
sisenemise ja véljumise protsessi
koordineerimine

e Uutele teenistujatele luuakse eeldused
kiireks kohanemiseks ja panustama
hakkamiseks;

e esmane juhendamine on uutele teenistujale
1dbi viidud vastavalt kehtivale korrale;

e lahkumisvestlused on koigiga lébi viidud
soovitud viisil;

e vajalikud dokumendid on digeaegselt ja
korrektselt vormistatud;

e lahkumisvestluste kokkuvote
struktuuriiiksuste juhtidele on iilevaatlik;

e lahkujad tunnevad, et neist hoolitakse ja
nende panust hinnatakse.

3.7 Koolituste planeerimine ja
korraldamine

e Koolitusprioriteedid ja -pohimotted
vastavad asutuse arenguvajadustele;

e koolituskava vastab eelarvele ja asutuse
arenguvajadustele.

3.8 Vallavalitsuse ja vallavalitsuse
hallatavate asutuste juhtide
ndustamine personalitdod alastes
kiisimustes

e Juhid on saanud kvaliteetset nou, mille
pohjal personali puudutavaid otsuseid
langetada,

e hallatavate asutuste juhtidel on teadmine
personalijuhtimise parimatest praktikatest,
samuti vajadusel ndu ja tugi
personaliteemadel kaasa radkimisel.

3.9 Personalidokumentide
vormistamine

Personalidokumendid on vormistatud ja

menetletud  korrektselt,  Oigeaegselt ja

vastavuses Oigusaktidega:

e personalialased korrad, juhendid ja
eeskirjad on koostatud, toimub tdiendamine
ja teenistujatele tutvustamine;
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e teenistusse voetava isikuga on kokku
lepitud ndutavate dokumentide esitamise
tdhtaeg;

e kiskkirjad ja  todlepingud  vastavad
seaduses sitestatud nouetele, on
kooskolastatud asjasse puutuvate isikutega
ning esitatud allakirjutamiseks kdikide
vajalike dokumentidega;

e dokumendid on teatavaks tehtud ning
edastatud  asjaomastele  vallavalitsuse
asjaajamiskorras ettendhtud korras,

e uuele todtajale on allkirja vastu tutvustatud

sisekorraeeskirja, ametijuhendit,
asjaajamise korda;
e teenistujate teenistuslehed on

komplekteeritud ja korrektselt tdidetud,

e tdendite ja kirjade projektid on koostatud ja
esitatud  korralduse andnud  isikuga
kokkulepitud tihtajal ja viisil.

3.10 Personalialaste aruannete ja
analiiliside koostamine

e Riiklikud statistilised aruanded on tipselt
esitatud vastavalt kehtestatud tihtaegadele,

e VV sisesed aruanded ja analiiiisid vastavad
asutuse vajadustele ja on esitatud
korralduse andnud isikuga kokkulepitud
téhtajal

3.11 Tooajaarvestuse tabelite
koostamine

Vallavalitsuse tildjuhtimise ja struktuuriiiksuste
td0ajaarvestuse tabelid on igakuiselt koostatud
ning esitatud rahandusosakonnale.

3.12 Puhkusearvestuse pidamine ja
puhkuste ajakava koostamine

e Puhkusearvestus on korrektne ja puhkuste
ajakava on tihtaegselt koostatud;

e ajakava muudatused on vormistatud ja
menetletud vastavalt korrale;

e andmed on esitatud tihtaegselt
rahandusosakonnale.

3.13 Praktika koordineerimine

e Praktika toimub vastavalt
praktikakorraldusele;

¢ info praktikasoovide kohta on edastatud
struktuuritiksuste juhtidele;

e praktikantidele on taotletud vajalikud
juurdepdisud;

e praktikantidega on vajalikud dokumendid
vormistatud;

e iilevaade vallavalitsuses toimunud
praktikatest on olemas

3.14 Ametijuhendite koostamine

Koostoos vastava struktuuriiiksuse juhiga on
ametijuhendid  koostatud vdi  uuendatud
vastavalt  kehtivale seadusandlusele  voi1
muutunud protseduuridele.

3.15 Arenguvestluste ldbiviimise

Arenguvestlused on 1dbi viidud,
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korraldamine arenguvestlustelt kerkinud koolitusvajadus on
kaardistatud ning voetud aluseks koolitusplaani
véljatodtamisel.

3.16 Muud iilesanded: Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt ja

e Riigi- ja kohaliku omavalitsuse | Oigeaegselt.
asutuste riiklikku registrisse
andmete ja muudatuste
esitamine;

e Toovaldkonna kirjadele ja
teabenoduetele vastamine;

e Vallavanema ja vallasekretéri
suuliste ja kirjalike korralduste
tditmine.

4. KOHUSTUSED

Personalijuhil on kohustus:

4.1 téita talle pandud teenistusiilesandeid digeaegselt ja kvaliteetselt, samuti téita
vallavalitsuse sisekorraeeskirja, ja teiste digusaktidega talle pandud kohustusi
nouetekohaselt;

4.2 digeaegselt informeerida vallasekretéri tema osaluseta vastuvdetud olulistest
otsustest;

4.3 hoida talle teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud delikaatsete ja
muude eraeluliste isikuandmetega teavet jms konfidentsiaalset informatsiooni;

4.4 vastutada teenistusiilesannete tiditmiseks temale usaldatud materiaalsete vairtuste
sdilimise eest.

5. OIGUSED

Personalijuhil on digus:

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse teistelt struktuuriliksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

5.2 esindada vallavalitsust konverentsidel, kohtumistel, ndupidamistel voi
toOogruppides vastavalt oma pédevuse piiridele;

5.3 teha ettepanekuid oma padevuse kuuluvas valdkonnas t66 parendamiseks ja
edendamiseks;

5.4 vallasekretérilt saadud volituste piires kirjutada alla oma tegevusvaldkonnaga
seotud dokumentidele;

5.5 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.6 kasutada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid,
arvuti- ja kontoritehnikat.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 kdrgharidus;

6.2 eesti keele oskus korgtasemel ja iihe vdorkeele oskus kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

6.3 riigi pohiseaduse, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
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6.4 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;

6.5 ametikohast tulenevaid teenistusiilesandeid reguleerivate digusaktide pohjalik
tundmine;

6.6 tlldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu digusest;

6.7 teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas
ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide, interneti, vajalike
andmekogude, registrite ja dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus;

6.8 voime eristada olulist mitteolulisest, oskust aega efektiivselt kasutada, vdoime
pikka aega ja slistemaatiliselt tegelda ametialaste iilesannete lahendamisega;

6.9 suhtlemisoskus ja oskus oma seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja teistele
arusaadavalt edasi anda;

6.10 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja
digeaegne tditmine;

6.11 algatusvdime ja loovus, sealhulgas vOime osaleda uute lahenduste
viljatootamisel ja rakendamisel ning voime tdotada iseseisvalt;

6.12 tootahe, valmidus koostooks, usaldusvédrsus, ausus ja viisakas suhtlemine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmaérgil
vaadatakse ametijuhend vahetu iilemuse ja téotaja poolt 1dbi vihemalt iiks kord aastas
toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit
voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
timber korraldada t66d.

VALLASEKRETAR

Nimi Allkiri Kuupiev

AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Nimi Allkiri Kuupiev




