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JARVA VALLAVALITSUSE
PERSONALISPETSIALISTI AMETIJUHEND

Ametikoht Personalispetsialist
Struktuuritiksus Vallakantselei
Teenistuskoha litk Ametnik

Otsene juht Vallasekretér
Alluvad -

Kes asendab

Sekretir, personalitods vallasekretér voi
Oigusndunik

Keda asendab

Sekretiri, vajadusel vallasekretiri abi

Personalispetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Personalispetsialisti teenistuskoha eesmirk on tagada ametiasutuse personalitod, teabehalduse ning
rahvastikuregistri toimingute diguspdrane, tdpne ja tohus korraldamine, toetades asutuse juhtimist

ning teenuste kvaliteetset osutamist.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

personaliarvestuse
teenistuslehtede pidamine, toolepingute
koostamine; vallavanema kaskkirjade
vormistamine, tditjatele edastamine; todajatabeli

pidamine ja aruandlus;

koostamine, puhkuste ajakava koostamine;
ametiasutuse teenistujate koolituste
korraldamine, koolituskava koostamine

koostdds struktuuriiiksuste juhtidega, koolituste
arvestuse pidamine; ametiasutuse hallatavate

asutuste  juhtide nodustamine personalitdod
kiisimustes; personalivaliku ja vérbamisega
seotud  toimingute  ettevalmistamine  ja
labiviimine; personalivaldkonna 0Oigus- ja
haldusaktide eelndude koostamine;
personaliprogrammi Persona haldamine,

vajadusel uute funktsioonide kasutuselevotu
korraldamine

personalialane dokumentatsioon on ajakohane,
korrektne ja oigusaktidele vastav;
personaliprotsessid  toimivad  tdrgeteta ja
labipaistvalt;  teenistujate  koolitused on
korraldatud; hallatavate asutuste juhid on
padevalt noustatud; personalivaldkonna digus-
ja haldusaktid on ajakohased, ametijuhendid
kaasaegsed

ametiasutuse lihissiindmuste ettevalmistamine ja
labiviimine; asutuse ildkoosolekute
korraldamine ja pdevakava koostamine koostdos

ametiasutuse tUhissiindmused on kavandatud,
ette valmistatud ja ldbi viidud Oigeaegselt,
sujuvalt ning vastavalt kehtestatud eesmirkidele




vallavanemaga

ja eelarvele, tagades osalejate korge rahulolu;
asutuse  iildkoosolekud on  siisteemselt
korraldatud; péaevakord on koostatud sisuliselt
labimdeldult koost6os vallavanemaga, hdlmates
kodik vajalikud teemad, ning koosolekud
toimuvad tohusalt ja eesmargipdraselt

personali  rahulolu-uuringute ja Kkiisitluste | suurem uuring on korraldatud vdhemalt iiks
korraldamine kord kolme aasta jooksul; liihikisitlused
vastavalt vajadusele

rahvastikuregistri toimingud: elukohateadete | kanded ja toimingud on tehtud Oigeaegselt,
vastuvotmine ja vormistamine ning | tépselt ja digusaktidele vastavalt
rahvastikuregistri kannete tegemine

elukohateadete  alusel;  rahvastikuregistris

lubatud pédringute tegemine ja  tdendite

véljastamine rahvastikuregistri andmete pdhjal;
isikukoodi andmine EL kodanikule elukoha
registreerimisel jms

vallavalitsuse istungi protokollimine, vajadusel
volikogu istungi ja komisjoni koosoleku
protokollimine

protokollid on tihtaegselt koostatud, tipsed ja
vorminduetele vastavad

dokumentide ja avalduste (sh suuliste avalduste)
vastuvOtmine, esitatu esmane digsuse
kontrollimine, registreerimine
dokumendiregistris ja menetlejale edastamine;
dokumentide paljundamine

dokumendid on korrektselt registreeritud ja
Oigeaegselt menetlejatele suunatud

lihtpédringutele vastamine; isikute esmane
noustamine blankettide taitmisel,
valdkonnaalase  teabe  andmine, asutuse

pakutavate teenuste kirjeldamine ja soovituste
andmine

paringutele vastatakse Oigeaegselt ja tépselt,
isikud saavad selged juhised

véljasaadetavate dokumentide vormistamine (sh
toimetamine keeleliselt), vélja saatmine,
vajadusel kaaskirjade koostamine; dokumentide
viljaandmine, saaja teavitamine véljaandmise
ootel dokumentidest

dokumendid on keeleliselt ja vormiliselt

korrektsed ning digeaegselt edastatud

viljastusteatega kirjade iile arvestuse pidamine

arvestus on tdpne ja ajakohane

toendite ja teatiste koostamine

dokumendid on diguspédrased ja Oigeaegselt
viljastatud

andmete kogumine ja sisestamine erinevatesse
andmekogudesse, tabelitesse, registritesse,
Ametlikesse Teadaannetesse; andmete
uuendamine ja korrastamine; andmete jagamine
ja todtlemine, vajadusel analiilisimine ja
koondite tegemine

andmed on korrektsed,
kasutatavad otsustamisel

ajakohased  ja

lubade jms dokumentide ettevalmistamine ja
vormistamine viljastamiseks

dokumendid on tépsed ja diguspirased

asjaajamistoimikute sisseseadmine
asjaajamisperioodi alguses, toimikute pidamine
ning asjaajamisperioodi 16ppedes
arhiveerimiseks iile andmine

toimikud on nduetekohaselt vormistatud ja
arhiveerimiseks iile antud

dokumentidest,  koopiate,
viljavotete tegemine

drakirjade  ja

dokumendid vastavad originaalile ja nduetele




osalemine valimiste ettevalmistamises ja | lilesanded on tdidetud digusaktide kohaselt ja

labiviimises téhtaegselt

Delta administraatori {ilesannete tditmine infoslisteem toimib tdrgeteta, turvanduded on
tédidetud, kolleegid on juhendatud

kiesolevas ametijuhendis kajastamata | lilesanded on tdidetud operatiivselt ja

iihekordsete lilesannete tditmine, mis tulenevad | nduetekohaselt
t00 iseloomust voi t60 lildisest kédigust

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Personalispetsialistil on digus:

1. saada padevatelt isikutelt lilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

2. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja valdkonna probleemide lahendamiseks;

3. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

5. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

6. saada ligipdis to0ks vajalikele infosiisteemidele;

7. t60 iseloomust ldhtuvalt tdita tooiilesandeid vidljaspool ametiruume, saada arvutiga tootamisel
vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt ametiasutuses sétestatud korrale ning to6tervishoiu
ja todohutuse seadusele.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Personalispetsialist vastutab:

1. ametijuhendis sdtestatud teenistuskohuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3. isikuandmete kaitse ja andmeturbe nduete tditmise eest;

4. teenistusiilesanne tditmisel teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga teabe saladuses hoidmise
eest;

5. asutuses kehtestatud kordade ja reeglite tditmise eest;

6. tooks vajalike infosiisteemide kasutamise eest vastavuses infosiisteemide kasutamise reeglitele;
7. kasutusse antud materiaalsete vahendite heaperemeheliku kasutamise ja séilitamise eest.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja seadusest tulenevad nduded keskharidus ja ametialane ettevalmistus voi
kutsekeskharidus;

Tookogemus

Oskused ja teadmised - tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti

Vabariigi ja Jarva valla digusakte;

- valdab teabehalduse ja dokumentide vormistamise
noudeid;

- oskab koostada Oigus- ja haldusaktide eelndusid
ning ametialaseid dokumente;

- ametikohale vajalike teksti-, tabeltodtlus- ja
andmebaasi programmide ning elektrooniliselt
peetavate andmekogude kasutamise oskus;




- omab head koost0-, suhtlemis- ja analiiiisioskust;
- vdga hea eesti keele oskus;
- B- kategooria juhiluba

Isiksuseomadused ja tooks vajalikud | Hea suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohusetunne ja
kompetentsid (hindamiseks kasutatakse | vastutustunne; algatusvdime ja oskus leida uusi
Kutsekoja Oskuste registrit | lahendusi; vOime todtada pingeolukorras ning
(https://kutsekoda.ee/oskused-2/) kasutada aega efektiivselt; tulemusele orienteeritus.

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettendhtud
ndudeid.

teenistuja (allkiri, kuupéev)



https://kutsekoda.ee/oskused-2/

