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MULGI VALLAVALITSUSE
PERSONALISPESIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametinimetus: personalispetsialist
Ametisse nimetamine: vallavanema poolt
Asend struktuuris ametnik

Kellele allub: vallasekretdrile
Alluvad: puuduvad

Kes asendab: vallasekretér, jurist
Keda asendab: vallasekretéri, juristi

Personalispetsialist juhindub oma toos kiesolevast ametijuhendist, koigist Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu maéairustest ja otsustest, vallavalitsuse mairustest ja
korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

Personalispetsialisti ametikoha eesmérgiks on Mulgi Vallavalitsuse (ametiasutuse) ja Mulgi
Vallavalitsuse ametiasutuse hallatavate asutuste juhtide personalitod ning ametiasutuse
tootervishoiualase t66 korraldamine.

3. AMETIULESANDED

Personalispetsialisti ametiiilesanded on ametiasutuse ja ametiasutuse hallatavate asutuste juhtide
personalitdd korraldamine ja personalialase dokumentatsiooni vormistamine sh:

3.1 véarbamis- ja valikuprotsesside korraldamine ja lébiviimine;

3.2 personali puudutavate dokumentide vormistamine ja haldamine;

3.3 juhtide ndustamine avaliku teenistuse ja t060iguse kiisimustes;

3.4 personaliarvestus ja -andmete haldamine;

3.5 personaliprotsesside kirjeldamine ja arendamine;

3.6 koolitus-, arendus- ja iihistegevuste korraldamine;

3.7 personaliuuringute ldbiviimine;

3.8 personalialaste kiskkirjade, dokumentide, lepingute jmt vormistamine ja haldamine ning
personalialase informatsiooni edastamine valla veebilehel avaldamiseks;

3.9 teenistuslehtede téitmine;

3.10 personalit6dd puudutavate digusaktide eelndude koostamine;

3.11 personalialaste kordade, juhendite jm koostamine ja teenistujatele tutvustamine;

3.12 ametiasutuse teenistujate ja ametiasutuse hallatavate asutuste juhtide puhkuste ajakava
koostamine, puhkuste vormistamine ja puhkuste arvestuse pidamine;

3.13 koostdos valdkonnajuhtidega ametijuhendite koostamine ja kaasajastamine;

3.14 personalitodalane kirjavahetus (sh tdendid, teatised);

3.15 ametiasutuses voladigusliku lepingu alusel tootajatele lepingute koostamine ja lepingute
sOlmimise korraldamine;

3.16 ametiasutuse teenistujate, sh voladiguslike lepingute alusel tootajate andmete kandmine
tootajate registrisse;

3.17 teenistujate tdhtpdevade meeles pidamine ja tunnustamiseks ettepanekute tegemine
(stinnipdeva Onnitlused, rahvakalendri tdhtpdevad, uue teenistuja t66le tulemine, teenistuja
lahkumine jms);

3.18 katseajavestluste iile arvestuse pidamine;



3.19 personalialase dokumentatsiooni, sh voladiguslike lepingute sdilitamine ja iileandmine
ametiasutuse arhiivi;

3.20 tootervishoiualaste tegevuste korraldamine;

3.21 perekonnaseisuametnikuna siindide registreerimine ja slinnitdendite viljastamine;

3.22 elukohateadete menetlemine;

3.23 rahvastikuregistrist paringute tegemine ja vastavate toendite viljastamine;

3.24 muude kohustuste tditmine, mis tuleneb t66 iseloomust vai iildisest kdigust voi kui need
tulenevad oigusaktidest, vallavanema ja/vai vallasekretiri seaduslikest korraldustest.

4. OIGUSED

Personalispetsialistil on digus:

4.1 saada vallavalitsuse ja vallavolikogu liikmetelt ning valla teenistuses olevatelt teistelt isikutelt
informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste tditmiseks;

4.2 teha ettepanekuid oma pidevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

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

4.5 realiseerida digusaktidest tulenevaid muid digusi.

5. VASTUTUS

Personalispetsialist vastutab:

5.1 teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest, tema poolt vormistatud
dokumentide Gigsuse ja esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

5.2 talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise digusparasuse
eest (vaid teenistuskohustuste tditmiseks; mitte edastamine isikutele, kellele informatsiooni
andmine pole digusaktidega ette ndhtud);

5.3 asutusesiseseks kasutamiseks ette ndhtud ametiasutuse teenistujate ja kolmandate isikute
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni
hoidmise eest;

5.4 tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihipédrase kasutamise ning sdilimise
eest;

5.5 vallavanema ja/voOi vallasekretéri antud seaduslike tilesannete nouetekohase, digeaegse ning
tulemusliku tiitmise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE

Personalispetsialisti ametikohal on noutav:

6.1 kdrgharidus;

6.2 ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kéesolevas ametijuhendis
ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

7.1 avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

7.2 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning Mulgi valla pohiméairuse
tundmine;

7.3 riiklike ja Mulgi valla omavalitsusorganite kehtivate oOigusaktide tundmine oma
teenistuskohustuste piires ning nende orienteerumine;

7.4 viga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostooks teiste teenistujatega;

7.5 eesti keele oskus korgtasemel ja iihe vodrkeele oskus suhtlemistasemel ametialase sonavara
valdamisega;

7.6 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

7.7 oskus pidada labirddkimisi, 14bi viia ndupidamisi, koostada dokumente (haldusdokumendid,
lepingud jne) oma teenistuskohustuste piires;

7.8 algatusvoime, loovus, sh voime osaleda uute lahenduste véljatodtamisel, neid rakendada ning
tootada iseseisvalt;



7.9 to6voime, sh vdime stabiilselt ja kvaliteetselt todtada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

7.10 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus
oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t60
timberkorraldamiseks.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest {iks jaéb vallavalitsusse ja teine on
antud personalispetsialistile.

vallavanem (allkiri, kuupéev)

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

personalispetsialist (allkiri, kuupéev)



