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LISA 3
HITUMAA VALLAVALITSUS
PERSONALISPETSIALIST
AMETIJUHEND
1. ULDANDMED
1.1 Teenistuja liik 1.2 Struktuuriiiksus
ametnik kantselei
1.2 Tegevusvaldkond
1.2.1 Hiiumaa valla ametiasutuste personalit66 korraldamine.
1.2.2 Hiiumaa Vallavalitsuse t66tervishoiu- ja tookeskkonnaalase t66 korraldamine.
2. STRUKTUUR
2.1 Vahetu juht 2.2 Kes asendab 2.3 Keda asendab
vallasekretér vallavanema késkkirjaga vallavanema késkkirjaga
médratud ametnik méératud ametnikku

3. POHINOUDED
Personalispetsialistile esitatavad péhinuded on:
3.1 korgharidus;

3.2 eesti keele oskus Cl-tasemel, iihe voorkeele oskus B1-tasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

3.3 arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja
tabeltootlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus; paljundustehnika
ja biirootehnika kasutamise oskus;

3.4 avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate odigusaktide
tundmine;

3.5 tooks vajalike riigi ja Hilumaa valla digusaktide tundmine, nende kasutamise oskus;

3.6 intellektuaalne voimekus; hea suhtlemis- ja viljendusoskus, oskus oma seisukohti ja
arvamusi pohjendada ning teistele arusaadavalt edasi anda;

3.7 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tipne, digeaegne,
kvaliteetne ja tulemuslik tditmine;

3.8 algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime osaleda uute lahenduste viljatootamisel ja
nende rakendamisel,

3.9 analiilisi- ja arenemisvoime;

3.10 pingetaluvus, usalduslikkus ja ausus.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Personalitoo arendamine, teenistussuhete korraldamine:
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4.1 osaleb vajalike juhendite ettevalmistamisel, tdiendamisel ja muutmisel;

4.2 nodustab teenistujaid personalialastes kiisimustes;

4.3 korraldab  teenistusse  asumisel, teenistussuhete  10petamisel  vajalikud
personalitoimingud;

4.4 vormistab ja haldab seadusest tulenevate personalitods kohustuslikke dokumente
(teenistuslehed, toolepingud jmt);

4.5 siistematiseerib ja peab personaliandmeid;

4.6  vormistab personalialaseid (puhkus, ldhetus, lisatasu, toetus, preemia, tulemustasu)
késkkirjasid,;

4.7 peab teenistujate puhkusearvestust, menetleb to6aja arvestuse tabelit ja osaleb iga-
aastaste puhkuste ajakava koostamises;

4.8 koordineerib arengu- ja katseajavestluste labiviimist, tulemuste analiiiisimist ja
tdiendkoolituste ning arenemisvajaduste viljaselgitamist;

4.9 edastab vajadusel andmed isikute  pensionidigusliku  staazi  kohta
Sotsiaalkindlustusametile.

Personali otsing ja valik:

4.10 korraldab teenistuskohtade tditmiseks vajalikke konkursse;

4.11 Kkorraldab konkurssidele lackuvate dokumentide vastuvotmise ja vajadusel
registreerimise;

4.12 tagab konkursidokumentide pidamise ning tagab isikuandmete kaitse seadusest
tulenevate nouete tditmise;

4.13 korraldab konkursside vestlusvoorude labiviimise, kandidaatidele tagasiside
andmise.

Toéoanaliiiis ja -korraldus:

4.14 edastab teenistusest lahkunud ametnike teenistuslehed Riigi Tugiteenuste Keskusele;

4.15 edastab personalialaseid aruandeid Rahandusministeeriumile;

4.16 valmistab ette Hiiumaa valla veebilehel personaliga seonduva teabe ning tagab selle
ajakohasuse;

4.17 vajadusel osaleb koolituste korraldamises;

4.18 osaleb meeskonnatirituste korraldamises;

4.19 viib lébi iga-aastase teenistujate rahulolu-uuringu.

Tootervishoiu— ja tookeskkonnaalased teenistuskohustused:

4.20 korraldada Hiiumaa Vallavalitsuse tootervishoiu— ja tookeskkonnaalast t6od (sh
kordade ja juhendite koostamine ning tdiendamine);

4.21 nodustab juhte tervisliku tookeskkonna kujundamisel.

Uldised teenistuskohustused:

4.22 osaleb oma teenistusalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks tdiendkoolitustel;

4.23 lahendab oma padevusse kuuluvate avalduste sisu ja koostab vastuse projekti;

4.24  teeb teenistusiilesannete tiditmiseks koost6od teiste teenistujatega;
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4.25 hoidub tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste tditmist voi
kahjustavad tema vai teiste isikute elu, tervist voi vara;

4.26 tdidab vallavanema v&i vahetu juhi poolt antud muid {hekordseid
teenistusiilesandeid.

5. VASTUTUS

Personalispetsialist vastutab:

5.1talle pandud teenistusiilesannete Gigeaegse ja kvaliteetse, samuti Hiiumaa
Vallavalitsuse tookorralduse reeglite nduetekohase ja korrektse tiitmise eest;

5.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud eriliigilise info hoidmise eest;

5.3 vahetu juhi digeaegse informeerimise eest kooskdlastamist vajavatest otsustest;

5.4 teenistusiilesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete vaartuste sidilimise eest.

6. OIGUSED
Personalispetsialistil on 6igus:

6.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks to0ks vajalikku informatsiooni vahetult juhilt,
Hiiumaa Vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt, Hilumaa Vallavalitsuse hallatavatelt ja
ametiasutustelt ning teistelt asutustelt ja organisatsioonidelt;

6.2 esindada Hiiumaa Vallavalitsust konverentsidel, kohtumistel, noupidamistel,
komisjonides voi toogruppides vastavalt oma padevuse piiridele;

6.3 vajadusel kaasata todiilesannete tditmiseks to0sse spetsialiste ja firmasid lepingulisel
alusel, kooskdlastades selle eelnevalt vahetu juhi ja vallavanemaga;

6.4 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdiienduskoolitust;

6.5 saada teenistusiilesannete taitmiseks tehnilisi toovahendeid;

6.6 teha vahetule juhile ettepanekuid personalit6é parendamiseks ja edendamiseks.

7. AMETIULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKE ANDMEKOGUDE JA
REGISTRITE KASUTAMINE

Personalispetsialist kasutab oma ametiiilesannete téditmiseks jidrgmiseid
andmekogusid ja viliseid registreid:

7.1 eesti.ee (toimingute tegemine)

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta ainult kokkuleppel teenistujaga, v.a juhul, kui muudetakse
ametinimetust.
TEENISTUJA

Olen tutvunud ja
kohustun tiditma allkiri

ees- ja perekonnanimi kuupdev




