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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

ASUTUS Rapla Vallavalitsus
AMETIKOHA NIMETUS personalispetsialist
ALLUKSUS {ildosakond
TOOLEPINGU SOLMIB JA LOPETAB  vallavanem

VAHETU JUHT vallasekretér

ALLUVAD -

KEDA ASENDAB vajadusel meediaspetsialist
KES ASENDAB vahetu juhi méératud isik

jurist punktides 3.3; 3.9; 3.13

volikogu sekretér punktides 3.3; 3.5; 3.6; 3.8; 3.11
TEENISTUSGRUPP keskastme spetsialist
2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Vallavalitsuse  personaliarvestuse pidamine, personali puudutava dokumentatsiooni ja
informatsiooni haldamine, personali ametisse nimetamise ja ametist vabastamise ning todlepingute
s0lmimise ja lopetamise vormistamine, personalikdskkirjade koostamine ning personaliga seotud
jooksvate kiisimuste teenistusvalmis ja kliendikeskne lahendamine. Hallatavate asutuste
juhendamine personalitoé valdkondades. Ametiasutuse esindamine tootervishoiu ja -keskkonna
valdkonnas.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk Teenistusiilesanne Soovitud tulemus
nr
3.1  Ametialaste digusaktide, standardite, IT- Téiendatud on teadmised
siisteemide ja andmeturbe juhendite omavalitsusiiksuse esinduskogu ja
tundmine ja tditmine taitevorgani kohta ning tdidetud on
dokumendihalduse, asjaajamise, andmeturbe
vastavad juhised
3.2 Personalitood puudutava seadusandluse Personalit6od puudutavatest seadusandlikest
muudatuste jalgimine oigusaktidest ja nende muudatustest on
teavitatud vahetut juhi
3.3  Personaliarvestuse pidamine ja teenistujate, Personali isikuandmete registrites ja
tootajate ning hallatavate asutuste juhtide personaliarvestuse programmis on vajalikud
ndustamine personalitod kiisimustes andmeviljad tdidetud ja muutunud andmed
sisestatud. Personalialased kaskkirjad ja
lepingud on nduetekohaselt ja tihtaegselt
vormistatud, kooskolastatud, registreeritud
ja hoiustatud ning teenistujad, too6tajad ja
hallatavate asutuste juhid ndustatud ning
nende toimikud on korrastatud
3.4 Personali tarkvaras ametiasutuse Algandmete kontroll on tehtud hiljemalt

teenistujate ja tootajate ning hallatavate
asutuste juhtide olemikontroll ja
algandmete korrastamine

kalendrikuu viimasel taisniddalal.



3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

Teenistuslehtede haldamine ja avaliku
teenistuse staazi arvestuse pidamine

Tooajatabeli ja puhkuste ajakava
koostamine, puhkuste arvestuse pidamine

Personalialase info kogumine,
slistematiseerimine, sdilitamine ja
viljastamine

Katseaegade tdhtaegade jélgimine,
katseaja- ja arenguvestluste korraldamise
koordineerimine

Info andmine tdendite ja teatiste
véljastamiseks

Infovahetus asutuses ja jarelevalvet
tegevate organisatsioonide esindajatele

Personalialase statistika, sh koolitusplaan,
kogumine ja koostamine

Personali virbamise ja valimise
korraldamine, ametijuhendite
véljatdotamise koordineerimine ja
ettevalmistamine

Ametiasutuse tookeskkonnaspetsialisti
iilesannete tditmine —

Vallavalitsuse tookorralduse ja -ohutuse
reeglite ja kordade tutvustamine,
tervisekontrolli korraldamine,

Ametnike teenistuslehed on hallatud
vastavalt avaliku teenistuse seadusele ja
teenistuslehe pidamise ja teenistusstaazi
arvutamise korrale. Lopetatud teenistuslehed
on edastatud riigi tugiteenuste keskusele.
Avaliku teenistuse staaz on arvutatud
Teenistujate ja tootajate todajatabel in
igakuiselt koostatud ning
rahandusosakonnale esitatud.

Kalendriaasta alguseks on valdkondlikele
juhtidele esitatud valdkonna teenistujate ja
tootajate puhkuste jadgid 31.12. seisuga.
Puhkuste ajakava on koostatud ja
kooskolastatud digeaegselt ning puhkused
on sisestatud personaliarvestuse programmi
Info on kogutud ja siistematiseeritud ning
viljastatud ainult selle saamiseks digustatud
isikutele, konfidentsiaalne materjal on
hoiustatud lukustatavates kappides voi
sahtlites ning sattumine selleks digust
mitteomavate isikute kétte on vélistatud.
Vajalikud aruanded on koostatud ja
téhtajaks esitatud

Asutuses katseajal olevatest teenistujatest ja
tootajatest ning katseaja 10pu kuupédevadest
on olemas tilevaade, katseaja- ja
arenguvestlused on korraldatud koost6os
alliiksuste juhtidega

Vajalik info tdendite ja teatiste
véljastamiseks on tdpsustatud, kogutud ning
edastatud

Osapoolteni on joudnud vajalik info
operatiivselt, todkoosolekutel on osaletud,
jérelevalvele on osutatud igakiilgset abi,
vajadusel on alliiksus esindatud

Statistika on koostatud ning aruanded
esitatud

Personali viarbamine ja valik on
ettevalmistatud ja korraldatud vastavalt
oigusaktidele, valikukomisjonide protokollid
vormistatud, kooskdlastatud ning
registreeritud, ametijuhendid on Kinnitatud
koostdos alliiksuste juhtidega

Koostoos ametiasutuse juhi ja
tookeskkonnavolinikega on tootervishoiu- ja
tooohutusalased iilesanded tdidetud

Reeglid ja korrad on koigile teenistujatele ja
tootajatele teatavaks tehtud



3.14

3.15 Ettepanekute tegemine ametiasutuse tooga
seonduva info tdiendamiseks valla
veebilehel

3.16 Oma teenistusiilesannete tditmise
korraldamine vastavalt ohutusnduetele,
tookorralduse reeglitele ja hea kditumise
tavale

3.17 Osalemine valdkondlike juhendite (p 3.1)
koostamises ja organiseeritud
koolitusprogrammides

3.18 Toovahendite ja vara sdilitamine

3.19 Vallavanema ja vahetu juhi antud
tihekordsete iilesannete tditmine tulenevalt
vallavalitsuse t66 eesmargist

4. VASTUTUS

4.1.
ning vallavalitsuse hea maine kujundamine

4.2.

4.3.
hoidmine

4.4.  Andmeturbe nduete tditmine

5. OIGUSED

5.1.

5.2.
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale

5.3.

5.4.

tookeskkonna riskide hindamise
korraldamine ja analiitisimine,
Too6inspektsiooni ndutavate andmete
esitamine

Hallatavate asutuste teenistusliku
jarelevalve menetlustes osalemine
(vajadusel)

Tootervishoiuarsti kiilastamine on
korraldatud

Tookeskkonna riskid on nouetekohaselt
hinnatud ja analiiiisid koostatud, vajadusel
Tooinspektsioonile edastatud
Teenistuslikus jarelevalves on osaletud

Veebilehel on asja- ja ajakohane teave

Teenistusiilesanded on tdidetud ohutult,
tookorraldusele vastavalt, viisakalt ja heas
usus

Osavott on aktiivne ja teadmised omandatud
ja oskab juhendada

Toovahendid on tookorras ja vara
kasutuskolblik. Amortiseerumisest voi
riketest on teavitatud vahetut juhti
Ulesanne on tiidetud eesmirgi kohaselt

Eesmairkide ja oma teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine

To66 kéigus esitatud ja koostatud andmete digsus ning digusaktidele vastavus
T606 tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste isikute
perekonna- ja eraelu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmine ja

Saada vallavalitsuse eesmarkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja dokumente
Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada

Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks
Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada
teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine

KEHTESTATUD NOUDED
6.1 Korgharidus

6.2

6.3

Eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt iihe vodrkeele oskus suhtlustasandil



6.4 Arvuti kasutamise oskus t00ks vajalikul mééral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammid)

6.5 Viga hea suhtlemis- ja viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas

6.6 Meeskonnatole orienteeritus, empaatiavdime, koostoovalmidus ning korge pingetaluvus

6.7 Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu
otsuseid

6.8 Oma ametikoha padevuse piires, voime niha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest

6.9 Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise oskus

6.10  Soiduki juhtimisdigus

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas v4i todkorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja nousolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk, pohifunktsioonid,
ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku tilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem

Vahetu juht
Personalispetsialist
Jurist

Volikogu sekretir



