SAAREMAA VALLAVALITSUS

PERSONALI PEASPETSIALIST
TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus tugiteenuste osakond

1.2. Teenistuskoha nimetus personali peaspetsialist

1.3. Teenistuskoha liik tookoht

1.4. Vahetu juht tugiteenuste osakonna juhataja
2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa Vallavalitsuse personaliarvestuse pidamine, personalialaste dokumentide
korrektsuse tagamine ning osalemine vallavalitsuse personalipoliitika véljatootamisel ja
elluviimisel.

3.

TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.
3.11.
3.12.
3.13.

3.14.

osaleb Saaremaa Vallavalitsuse personalipoliitika véljato6tamisel ning elluviimisel;
osaleb vallavalitsuse padevuses olevate personalikiisimuste lahendamisel;

ndustab personalialastes kiisimustes vallavalitsuse teenistujaid ja vallavalitsuse hallatavate
asutuste juhte;

osaleb vallavalitsuse avalikku teenistust reguleerivate eeskirjade, personalialaste digusaktide
ja kordade viljatootamisel;

koostab vallavalitsuse personalialaseid dokumente, sh kaskkirju ja té6lepinguid,

osaleb vallavalitsuse personali valikus ja varbamise protsessis ning valmistab ette konkursid;
koordineerib ja peab vallavalitsuse personaliarvestust selleks ettendhtud
personalihaldusprogrammis;

koordineerib personalialaste aruannete koostamist ning esitamist seadustes ettendhtud
andmebaasidesse ja registritesse;

koordineerib koostoos struktuuriiiksuste juhtidega vallavalitsuse teenistujate koolituskava
koostamist ja selle tditmist;

osaleb vallavalitsuse tootervishoiu- ning tddohutusalases tegevuses;

valmistab ette personalialase teabe valla kommunikatsioonikanalites avalikustamiseks;
kontrollib teenistusse votmiseks vajalike dokumentide olemasolu ning tutvustab uuele
teenistujale personalialaseid kordasid ja organisatsioonikultuuri;

osaleb koostdos struktuuriiiksuste juhtidega ametijuhendite ja tddiilesannete kirjelduste
koostamisel ja nende ajakohasuse kontrollimisel;

tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema ja vahetu juhi poolt antud {ihekordseid
iilesandeid.




4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsioonti;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid téokorralduse osas;

4.4. kasutada t60ks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning séilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: juriidiline kdrgharidus

6.2. To0kogemus: vihemalt 2-aastane to6kogemus ametiasutuse voi
teenistuskoha todvaldkonnas.

6.3. Teadmised ja oskuse: Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamise pohimotteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma
toovaldkonna tiksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma toovaldkonna
oigusakte.




