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11 TOOKOHA POHIEESMARK

Pérnu Linnavalitsuse personalitod korraldamine enda vastutusala ja valdkonna piires.

I TOOULESANDED

3.1. Administreerib linnavalitsuses kasutatavat personaliarvestustarkvara, sh juhendab
linnavalitsuse teenistujaid ja hallatavate asutuste peakasutajaid personaliarvestustarkvara ja
iseteeninduse kasutamisel.

3.2. Tagab linnavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide personaliarvestuse
pidamise personaliarvestustarkvaras.

3.3. Osaleb personaliarvestustarkvara arendamisel.

3.4. Valmistab ette linnavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide personalialased
dokumendid, sh personalialased lepingud, korraldused ja kaskkirjad.

3.5. Peab linnavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide puhkuste kasutamise
arvestust, koordineerib puhkuste ajakava koostamist ning teeb puhkuste inventuuri.

3.6. Tagab dige personalialase teabe avalikustamise Parnu linna veebilehel, linna poolt
kasutatavates meediakanalites ja siseveebis. Osaleb sisekommunikatsiooni tdhustamises.

3.7. Korraldab tootervishoiu- ja tddohutusalaseid tegevusi ja peab nende iile arvestust.

3.8. Osaleb asutusesiseste koolituste korraldamisel ja peab arvestust linnavalitsuse
teenistujate koolitustel osalemise {ile.

3.9. Osaleb linnavalitsuse teenistujate tunnustus- ja motivatsiooniiirituste korraldamisel.

3.10. Osaleb linnavalitsuse personalivaldkonna statistilise aruandluse koostamisel.

3.11. Osaleb positiivse tookeskkonna loomises ja hoidmises, juurutab organisatsiooni
védrtusi ning toetab linnavalitsuse kollektiivi igapdevases to0s ja arengus.

3.12. Téidab vahetu juhi poolt antud iihekordseid iilesandeid.

3.13. Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 tildisest
kdigust.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada todiilesannete tditmiseks vajalike infostlisteemide juurdepddsudigused ning teavet
ja dokumente.

4.2. Kasutada to0ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

4.3. Saada tooalaselt vajalikku tdiendkoolitust.

4.4. Teha ettepanekuid to6riihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes.

4.5. Teha vahetule juhile ettepanekuid tookorralduse osas.

4.6. Kasutada ja séilitada kasutusse antud vara ja vahendid heaperemehelikult ja otstarbekalt.

4.7. Tagada kdrvaliste isikute juurdepdisu puudumine tema kasutuses olevale arvutile ja
infosiisteemidele.

4.8. Hoiduda linnavalitsust ja oma td6keskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja
tegudest.




4.9. Vastutab talle antud iilesannete digsuse ja digeaegse tditmise eest.

4.10. Vastutab talle tookohustuste tditmisel teatavaks saanud info asjakohase kasutamise eest.

4.11. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud kehtivate seaduste, kiiesoleva ametijuhendi,
linnavalitsuse tookorralduse reeglite ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Kutsekesk- voi tildkeskharidus.

Tookogemus:

5.2. Eelnev to6kogemus, soovitavalt valdkondlik.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vihemalt tihe voorkeele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA TOOALASED TEADMISED

6.1. Tunneb histi riigi pdhikorda, kohaliku omavalitsuse korraldust, avalikku haldust ja
organisatsiooni ning oma todvaldkonda reguleerivaid digusakte.

6.2. Omab hiid teadmisi oma todvaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

6.3. Oskab histi koostada dokumente, pidada ldbirddkimisi ja korraldada koosolekuid oma
toovaldkonnas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Koostdd- ja meeskonnatdd oskus, sh oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

7.2. Intellektuaalne véimekus, sh analiiiisi- ja siinteesivoime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja siisteemselt.

7.3. Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha piddevuse piires ning voime néha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest.

7.4. Voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

7.5. Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele ning
leida uusi voimalusi eesmirgi poole liikkumiseks.

7.6. Viirikus ja lojaalsus ning linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi on
vajadus timber korraldada asutuse t66d.
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