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PERSONALISPESTSIALISTI AMETIJUHEND

Asutus Viljandi Linnavalitsus

Struktuuriiiksus kantselei

Teenistus kohaliku omavalitsuse teenistus

Vahetu juht linnasekretér

Keda asendab -

Kes asendab digusteenistuse juht, jurist, linnasekretér

I Teenistuse peamine eesmérk

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 kiskkirjad ja todlepingud.

2. Tagab linnavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide personaliarvestuse pidamise
selleks ettendhtud personaliarvestustarkvaras ja registrites.

3. Korraldab ja viib 1dbi linnavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide vérbamise ja
valiku protseduurid voi tellib need vastavat teenust pakkuvalt firmalt.

4. Selgitab vilja teenistujate koolitusvajaduse, kavandab ja korraldab asutusesiseseid koolitusi.

5. Uute teenistujate asutusse sisenemise ning lahkuvate teenistujate asutusest véljumise protsessi
korraldamine.

6. Teavitab juhte arengu-, katseaja-, tulemus- ja muude vestluste ldbiviimise vajadusest.

7. Koostab koostods struktuuriiiksuste juhtidega teenistuskoha ametijuhendid. Jalgib, et
teenistuskoha ametijuhendid oleksid ajakohased, vajadusel algatab koostdos struktuuriiiksuse
juhiga ametijuhendite muutmise.

8. Osaleb personalivaldkonna eelarve koostamisel ja kdsutab 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 tootervishoiu ja ohutu todkeskkonnaga seotud tegevusi, s.h tellib
vOi koostab tooohutusjuhendeid ja korraldab linnavalitsuse teenistujate tervisekontrolli ning peab
selle tile arvestust.

11. Viljastab to6tdendeid ja peab nende iile arvestust.

12. Koostab tddajaarvestuse tabeleid.

13. Hoiab linnavalitsuse kodulehel personalialase info ajakohasena ja korraldab personalialast
sisekommunikatsiooni.

14. Sisestab linnavalitsuse lihtkirjalikud ja notariaalsed lepingud dokumendihaldussiisteemi ja
korraldab nende allkirjastamise ja véljasaatmise.

15. Koostab personalivaldkonna statistilisi aruandeid.

16. Tdidab vahetu juhi poolt antud iihekordseid tilesandeid.

17. Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t606 iseloomust voi t60 uldisest
kdigust.



111 Oigused, volitused ja vastutus

1. Oigus saada oma teenistuskohustuste tditmiseks:

1.1. vajalikku informatsiooni;

1.2. juurdepédsud vajalikele infosiisteemidele;

1.3. tooalast tdienduskoolitust;

1.4. ndouetekohast tookeskkonda;

1.5. toovahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel,

2. Oigus teha ettepanekuid tédkorralduse osas.

3. Oiguste ja volituste piirid on sétestatud avaliku teenistuse seaduse, kiiesoleva ametijuhendi ja
teiste linnavalitsuse tegevust reguleerivate digusaktidega.

4. Tootaja vastutab:

4.1. oma teenistuskohustuste nduetekohase ja tipse tditmise eest;

4.2. tema poolt esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

4.3. talle teatavaks saanud isikuandmete ning muu juurdepddsupiiranguga teabe hoidmise eest,
ka pérast teabe toGtlemisega seotud tooiilesannete tditmist voi todsuhte [dppemist;

4.4. tema valduses oleva linnavara sihipérase ja diguspérase kasutamise ning sdilimise eest.

IV Tookohal tootamiseks vajalik kvalifikatsioon, teadmised ja oskused

1. Personali- vai sekretéritddalane kutse- voi korgharidus.

2. Eesti keele osakus korgtasemel (C1), vihemalt {ihe voorkeele oskus B1 tasemel.

3. Oskab kasutada t60ks vajaminevaid arvutiprogramme ja infosiisteeme ning biirootehnikat.

4. Tunneb riigi pohikorda, t660igust, kodanike diguste ja vabaduste ning avaliku halduse ja
avalikku teenistust reguleerivaid digusakte.

5. On intellektuaalselt voimekas, sh analiiiisi- ja siinteesivoimeline ning oskab argumenteerida
kaalutletult ja siisteemselt.

6. On algatusvdimeline, loov ja innovaatiline ehk omab valmisolekut ja paindlikkust reageerida
muutustele ning leida uusi voimalusi eesmargi poole litkumiseks.

7. On kohusetundlik, otsustusvoimeline

8. On viga hea suhtlemisoskusega, sh eneseviljendus-, labirddkimis- ja esinemisoskus, korge
empaatiavdimega ja taktitundeline.

9. Oskab teha koostddd ja meeskonnatddd ning on valmis paindlikult reageerima muutustele.

10. Omab vdimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

11. On viidrikas ja lojaalne, lugupidava ja professionaalse suhtlemisega st kujundab
linnavalitsuse positiivset mainet.

V Allkirjad

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

ametijuhendiga ning kohustun jirgima selles ettendhtud noudeid.



