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PERSONALISPESTSIALISTI AMETIJUHEND

Asutus Viljandi Linnavalitsus
Struktuuriüksus kantselei
Teenistus kohaliku omavalitsuse teenistus
Vahetu juht linnasekretär
Keda asendab -
Kes asendab õigusteenistuse juht, jurist, linnasekretär

I Teenistuse peamine eesmärk

Viljandi Linnavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide personaliarvestuse pidamine ja
personalidokumentide vormistamine.

II Teenistuskohustused

1.  Koostab  linnavalitsuse  teenistujate  ja  hallatavate  asutuste  juhtide  personaliarvestuse
dokumendid ja personalialased käskkirjad ja töölepingud.
2. Tagab linnavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide personaliarvestuse pidamise
selleks ettenähtud personaliarvestustarkvaras ja registrites. 
3. Korraldab ja viib läbi linnavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide värbamise ja
valiku protseduurid või tellib need vastavat teenust pakkuvalt firmalt.
4. Selgitab välja teenistujate koolitusvajaduse, kavandab ja korraldab asutusesiseseid koolitusi.
5. Uute teenistujate asutusse sisenemise ning lahkuvate teenistujate asutusest väljumise protsessi
korraldamine. 
6. Teavitab juhte arengu-, katseaja-, tulemus- ja muude vestluste läbiviimise vajadusest.
7.  Koostab  koostöös  struktuuriüksuste  juhtidega  teenistuskoha  ametijuhendid.  Jälgib,  et
teenistuskoha  ametijuhendid  oleksid  ajakohased,  vajadusel  algatab  koostöös  struktuuriüksuse
juhiga ametijuhendite muutmise.
8.  Osaleb  personalivaldkonna  eelarve  koostamisel  ja  käsutab  eraldatud  vahendeid  vastavalt
kehtivale korrale.
9. Peab linnavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide puhkuste kasutamise arvestust,
koordineerib puhkuste ajakava koostamist ning teeb puhkuste inventuuri.
10. Korraldab ja koordineerib töötervishoiu ja ohutu töökeskkonnaga seotud tegevusi, s.h tellib
või koostab tööohutusjuhendeid ja korraldab linnavalitsuse teenistujate tervisekontrolli ning peab
selle üle arvestust. 
11. Väljastab töötõendeid ja peab nende üle arvestust.
12. Koostab tööajaarvestuse tabeleid.
13. Hoiab linnavalitsuse kodulehel personalialase info ajakohasena ja korraldab personalialast
sisekommunikatsiooni.
14. Sisestab linnavalitsuse lihtkirjalikud ja notariaalsed lepingud dokumendihaldussüsteemi ja
korraldab nende  allkirjastamise ja väljasaatmise.
15. Koostab personalivaldkonna statistilisi aruandeid.
16. Täidab vahetu juhi poolt antud ühekordseid ülesandeid.
17.  Täidab  ilma  erikorralduseta  ülesandeid,  mis  tulenevad  töö  iseloomust  või  töö  üldisest
käigust.



III Õigused, volitused ja vastutus

1. Õigus saada oma teenistuskohustuste täitmiseks:
1.1. vajalikku informatsiooni;
1.2. juurdepääsud vajalikele infosüsteemidele;
1.3. tööalast täienduskoolitust;
1.4. nõuetekohast töökeskkonda;
1.5. töövahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;
2. Õigus teha ettepanekuid töökorralduse osas.
3. Õiguste ja volituste piirid on sätestatud avaliku teenistuse seaduse, käesoleva ametijuhendi ja
teiste linnavalitsuse tegevust reguleerivate õigusaktidega.
4. Töötaja vastutab:
4.1. oma teenistuskohustuste nõuetekohase ja täpse täitmise eest;
4.2. tema poolt esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;
4.3. talle teatavaks saanud isikuandmete ning muu juurdepääsupiiranguga teabe hoidmise eest,
ka pärast teabe töötlemisega seotud tööülesannete täitmist või töösuhte lõppemist;
4.4. tema valduses oleva linnavara sihipärase ja õiguspärase kasutamise ning säilimise eest.

IV Töökohal töötamiseks vajalik kvalifikatsioon, teadmised ja oskused

1. Personali- või sekretäritööalane kutse- või kõrgharidus.
2. Eesti keele osakus kõrgtasemel (C1), vähemalt ühe võõrkeele oskus B1 tasemel.
3. Oskab kasutada tööks vajaminevaid arvutiprogramme ja infosüsteeme ning bürootehnikat.
4.  Tunneb riigi  põhikorda,  tööõigust,  kodanike  õiguste  ja  vabaduste  ning avaliku  halduse  ja
avalikku teenistust reguleerivaid õigusakte.
5. On intellektuaalselt võimekas, sh analüüsi- ja sünteesivõimeline ning oskab argumenteerida
kaalutletult ja süsteemselt.
6. On algatusvõimeline, loov ja innovaatiline ehk omab valmisolekut ja paindlikkust reageerida
muutustele ning leida uusi võimalusi eesmärgi poole liikumiseks.
7. On kohusetundlik, otsustusvõimeline 
8. On väga hea suhtlemisoskusega, sh  eneseväljendus-, läbirääkimis- ja esinemisoskus, kõrge
empaatiavõimega ja taktitundeline.
9. Oskab teha koostööd ja meeskonnatööd ning on valmis paindlikult reageerima muutustele.
10.  Omab  võimet  stabiilselt  ja  tulemuslikult  töötada  ka  pingeolukorras  ning  kasutada  aega
efektiivselt.
11.  On  väärikas  ja  lojaalne,  lugupidava  ja  professionaalse  suhtlemisega  st  kujundab
linnavalitsuse positiivset mainet.

V Allkirjad

Linnasekretär Ene Rink (allkirjastatud digitaalselt)

Personalispetsialist  Sille  Soo  (allkirjastatud  digitaalselt)  -  kinnitan,  et  olen  tutvunud

ametijuhendiga ning kohustun järgima selles ettenähtud nõudeid.
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