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LAANE-NIGULA VALLAVALITSUS
VALLAKANTSELEI
PERSONALIJUHT
AMETIJUHEND
1. Uldosa

1.1 Struktuuritiksus Ladne-Nigula Vallavalitsus
vallakantselei

1.2 Ametikoha nimetus personalijuht

1.3 Vahetu juht vallasekretér

1.4 Asendaja registripidaja, vallasekretér

1.5 Keda asendab registripidaja, vallasekretér

2. Ametikoha eesmirk

Lidne-Nigula Vallavalitsuse vallakantseleile pandud iilesannete tditmine, vallavalitsuse
personalit6d korraldamine.

3. Ametikoha iilesanded

3.1 Ulesanne To6 Kirjeldus

3.1.1 Personaliarvestuse pidamine. Vallavalitsuse personalialaste kéaskkirjade
nduetekohane vormistamine; tddlepingute,
voladiguslike lepingute ja nende lisade
vormistamine ja personaaliarvestuse
programmi  sisestamine;  todgraafikute
sisestamine ja  edastamine; iilevaate
omamine  kasutatud  ja  kasutamata
puhkusest; personali- ja kontaktandmete
muudatuste tegemine veebilehel hiljemalt
muudatuse toimumisele jdrgneval péeval;
personalialase aruandluse koostamine ja
esitamine.

3.1.2 Personali vérbamise ja valiku | Avalike konkursside teadete koostamine,
labiviimine. labiviimine vastavalt korrale; personali
organisatsiooni sisseelamise korraldamine,
sh tookorraldusega seonduvate
dokumentide, juhendite, personali ja
tookeskkonna tutvustamine uuele
teenistujale, esmase ja vajadusel hilisema
juhendamise tagamine, tagamaks eeldused
kiireks kohanemiseks.

3.1.3 Koolituste planeerimine ja | Tooalaste koolituste korraldamine
korraldamine. vallavalitsuse eesmérke ja vajadusi silmas
pidades:

- toimub koolitusvajaduse analiiiis ja




planeerimine, mis tuleneb  ametnike
individuaalsetest arengu- ja
karjddriplaanidest;

- koolituse arvestus on korraldatud, on
olemas iilevaade koolitusplaani ja koolitusel
osalemiste kohta;

- on analiiiisitud ja kogutud koolituste kohta
tagasisidet.

3.1.4 Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
ndustamine personalitdd alastes kiisimustes.

3.1.5 Rahvastikuregistri andmete to6tlemine
ja perekonnaseisukannete tegemine ja
viljatriikkide véljastamine selleks digustatud
isikutele.

3.1.6 Oma valdkonna dokumentide eest | Oma valdkonna kirjavahetuse
vastutamine. registreerimine dokumendihaldussiisteemis
DELTA, vajadusel sidumine  teiste
dokumentidega ning suunamine tditmiseks,
kooskdlastamiseks ja allkirjastamiseks.

Oma valdkonna odigusaktide eelndude ja
seletuskirjade koostamine ning vajadusel
nende ettekandmine vallavalitsuse ja
volikogu istungitel ning komisjonide
koosolekul.

3.1.7 Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste | Soidupdevikute = vastavale  osakonnale
juhtide soidupédevikute arvestuse pidamine. | edastamine.

3.1.8 Todtervishoiu- ja tddohutus. Vallavalitsuses tootervishoiu- ja tddohutuse
korrektse dokumentatsiooni tagamine.

3.1.9 Tididab teisi vallasekretdri antud ja vallakantselei sisemisest tookorraldusest
tulenevaid tilesandeid.

3.2 Koostoo

3.2.1 Teeb koost6dod vallavanemaga, vallakantseleiga, hallatavate asutustega ja teiste
struktuuritiksustega, samuti teiste kohalike omavalitsustega oma to6valdkonnas.

4. Oigused

4.1 Saada oma todiilesannete tditmiseks vajalikku (ka konfidentsiaalset) informatsiooni
vallavanemalt, kantselei tootajatelt ja teistelt struktuuriiiksustelt, saada kompensatsiooni
isikliku sdiduauto kasutamise eest ametisditudeks eelarve vahendite olemasolul.

4.2 Esitada ja saada tagasisidet vallavanemale esitatud personalitddalaste ettepanekute ja
arvamuste kohta.

4.3 Kasutada oma t66ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid.

4.4 Taotleda ametialaselt vajalikku tdiendkoolitus, kooskdlastatult vallasekretiriga.

4.5 Teha vallavanemale ja vallasekretirile ettepanekuid oma todkorralduse muutmiseks.

4.6 Keelduda tditmast ametipositsioonilt kdrgemalseisvate isikute suusdnalisi korraldusi,
kui need on vastuolus seadusandluses kinnitatud digusaktidega.

4.7 Saada juurdepddsu seoses tOdlilesannete tditmisega vastavatele -elektroonsetele
infobaasidele.




5. Ametikohal vajalikud toovahendid

5.1 Arvutikomplekt

5.2 Printer, paljundusmasin ja paberipurustaja tdokoha vahetus ldheduses.

5.3 Telefon.

6. Ametikohal vajalik kvalifikatsioon

6.1 Haridus

Korgharidus voi rakenduslik kdrgharidus.

6.2 Tookogemus

Uldjuhul vihemalt 2 aastat tdokogemust teenistuskoha valdkonnas. Erandina vdib avaliku
konkursi tulemuste pdhjal votta teenistusse ametniku, kellel erialane tookogemus puudub,
kuid kelle haridustase vastab nduetele.

6.3 Arvutioskus

Hea arvutikasutamise oskus: andmebaasi-, tabelarvutus- ja tekstitootlusprogrammide hea
kasutamisoskus; rahvastikuarvestuse programm Pereregister.

6.4 Keelteoskus

Eesti keele oskus nii kdnes kui kirjas viga hea.

6.5 Ulesannete tiitmiseks vajalikud teadmised ja oskused

6.5.1 Avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide
tundmine.

6.5.2 Asutuse tegevusvaldkonna, valitsemisala ja neid reguleerivate oOigusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine.

6.6 Isiksuseomadused

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas voime vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia koostodvalmidus.

6.6.2 Hea suhtlemisoskus

6.6.3 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus.

6.6.4 Voime stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada
aega, korge stressitaluvus.

6.6.5 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus, oskus eristada olulist, analiilisivOoime,
konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas
suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pddevuse piires, voime ette néha
tagajdrgi ja vastutada nende eest.

7. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhend vaadatakse 1&bi ja muudetakse vastavalt vajadusele.

Ametijuhendiga tutvunud:

(nimi ja allkir1)

(kuupiev)




