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PERSONALIJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Vallakantselei
Teenistuskoht Tootaja

Vahetu juht Vallasekretir
Alluvad Personalipartner

Kes asendab

Personalipartner vo6i vallasekretiri
ettepanekul miiratud isik

Keda asendab Personalipartnerit voi vallasekretiri
ettepanekul mairatud isikut

2. AMETIKOHA EESMARK Tagada vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
eesméirkide saavutamist ja tulemuslikku tegevust
toetav personalijuhtimine.

3. TOOULESANDED

ULESANNE TOOTULEMUSED

3.1 Vallavalitsuse personalipoliitika
strateegiliste eesmarkide
véljatddtamine, perioodiline
uuendamine ning elluviimise
korraldamine. Hallatavate asutuste
personalipoliitiliste ja valitsemisala-
iileste pohimotete viljatdotamine
koostdds asutuste juhtidega.

Vallavalitsuse personalipoliitika on vilja todtatud,
vajadusel uuendatud ja seda rakendatakse
organisatsiooniiileselt. Personalipoliitilised
valitsemisala-iilesed ildpohimdtted hallatavate
asutuste juhtidega on kokku lepitud, vajadusel
kinnitatud ja neid rakendatakse.

3.2 Valdkondlike tookordade, -
juhendite, protsessikirjelduste ja -
plaanide (sh palgajuhend,
viarbamiste-, koolituste-,
tootervishoiu- ja todtajate heaolu
tagamise pohimotted,
koostoovestluste labiviimise tookord
ja vastavad protsessikirjeldused, iga-
aastane koolitusplaan jne)
viljatdotamine ja rakendamine

3.2 Tookorrad, protsessikirjeldused ja juhendid
olemas, need ldhtuvad kehtivast seadusandlusest
ja kokkulepitud personalipoliitika pShimotetest.
Koolitusplaan iga-aastaselt koostatud ja
koolitused aasta jooksul 1dbi viidud.

3.3 Vallavalitsuse personalikulude
eelarve koostamine valla eelarve
sisendina, personalieelarve tditmise
jooksev jdlgimine ning vastutus
selle tditmise eest.

3.3 Personalikulude eelarve voimaldab
kvaliteetselt 1dbi viia varbamisi, koolitustegevusi,
eelarve tditmise jélgimine toimub jooksvalt
koostd6s rahandusosakonna juhatajaga.
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3.4 Vajadusel personali viarbamise ja | 3.4 Virbamised ja koolitused korrektselt 14bi
valiku ldbiviimine koostods viidud, tagatud on kompetentse personali
struktuuriiiksuste juhtidega. olemasolu.

3.5 Vallavalitsuse ja vallavalitsuse | 3.5 Kvaliteetne ndustamine.
hallatavate asutuste juhtide
ndustamine kdigis
personalivaldkonda puudutavates

kiisimustes.

3.6 Personalialaste aruannete ja 3.6 Nii keskvalitsuse poolt riiklikud kui ka

analiiiiside koostamine. Vallavalitsuse sisesed statistilised aruanded on
korrektselt ja vastavalt kehtestatud tdhtaegadele
esitatud.

3.7 Vajadusel personalipartneri 3.7 Korrektselt labiviidud tegevused.

asendamine kdikides tema

toovaldkondades.

3.8 Muud iilesanded: 3.8 Ulesanded on tiidetud nduetekohaselt ja

* Toovaldkonna kirjadele ja digeaegselt.

teabenouetele vastamine;

* Vahetu juhi ja sisekorraeeskirjas
nimetatud isikute poolt antavate
ametialaselt vajalike korralduste
ja jooksvate iilesannete tditmine.

4. KOHUSTUSED

Personalijuhil on kohustus:

4.1 Téita teenistusiilesandeid nduetekohaselt ning jargida vallavalitsusesiseseid norme,
sealhulgas sisekorraeeskirja.

4.2 Oigeaegselt informeerida vallasekretiri tema osaluseta vastuvdetud olulistest
otsustest.

4.3 Hoida talle tootilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud delikaatsete ja muude
eraeluliste isikuandmetega (eriliiki isikuandmed) teavet jms konfidentsiaalset
informatsiooni.

4.4 Vastutada teenistusiilesannete tiitmiseks temale usaldatud materiaalsete véaartuste
sailimise eest.

5. OIGUSED

Personalijuhil on digus:

5.1 Saada todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse
teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt.

5.2 Esindada vallavalitsust konverentsidel, kohtumistel, ndupidamistel voi to6gruppides
vastavalt oma piddevuse piiridele.

5.3 Teha ettepanekuid oma padevuse kuuluvas valdkonnas t66 parendamiseks ja
edendamiseks.

5.4 Saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust.

5.5 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid,
arvuti- ja kontoritehnikat.
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6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon;

6.2 Eelnev tookogemus kogu personalivaldkonna vdi iihe alamvaldkonna (koolitus,
arendus, to6suhted vo1 varbamine) juhtimisel vahemalt 5 aastat.

6.3 Teadmised:

6.3.1 riigi pdhiseaduse, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
ja avalikku teenistust ning t660igust reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine;
6.3.2 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;

6.3.3 pohjalikud teadmised personalijuhtimises;

6.3.4 iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist
ja Euroopa Liidu digusest.

6.4 Eesti keele oskus vihemalt C1 ja inglise keele oskus vihemalt B2 ametialase
sOnavara valdamisega.

6.5 Teadmised ja oskus rakendada oma t66s kaasaegseid digitehnoloogiaid ja -
vahendeid, teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas
ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide, interneti, vajalike
andmekogude ja registrite (Persona) ja asutuses kasutusel oleva dokumendihaldus-
siisteemi kasutamise oskus.

6.6 Kompetentsid:

6.6.1 Oskus eesmargistada toGtajate t60d ja seada sellele kvaliteedikriteeriume, hinnata
tooOtajate sooritust ja kompetentse ning planeerida toode tditmiseks vajalik optimaalne
ressurss.

6.6.2 Viga hea suhtlemis- ja eneseviljendusoskus, koostoovoime ja lahendustele
orienteeritus. Viga hea eestvedamise ja muudatuste juhtimise oskus.

6.6.3 Oskus suunata inimesi omavahelisele koostdole ja teadmiste jagamisele ning luua
tohus sisekommunikatsioon.

6.6.4. Oskus motiveerida meeskonna litkmeid, luua meeskonnas hea sisekliima.

6.6.5 Oskus tulla toime keerukate olukordadega.

6.6.6 Téaiendab regulaarselt oma t60ks vajalikke oskusi ja teadmisi.

VALLASEKRETAR
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