Too6lepingu lisa

PERSONALISPETSIALISTI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
TOOKOHT Pérnu linn

TOOTAJA Aire Villing

VAHETU JUHT linnasekretir

TOOULESANDEID ANNAB | linnasekretir

KEDA ASENDAB personalispetsialisti

KES ASENDAB personalispetsialist

11 TOOKOHA POHIEESMARK

Pérnu Linnavalitsuse personalitod korraldamine enda vastutusala ja valdkonna piires.

III TOOULESANDED

3.1. Koostab koostoos juhtidega teenistuskoha tooprofiili (ametijuhendid). Jélgib, et
teenistuskoha tooprofiil (ametijuhend) on ajakohane, vajadusel algatab koost6os
struktuuriliksuse juhiga té0protsesside muutmise.

3.2. Korraldab ja viib 1dbi linnavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide vdrbamise
ja valiku voi tellib teenuse vastavat teenust pakkuvalt ettevottelt.

3.3. Korraldab koostd0s teiste struktuuriliksustega teenistujate sisseelamise ja lahkumisega
seotud tegevused.

3.4. Korraldab linnavalitsuse personalivaldkonna statistilise aruandluse.

3.5. Koordineerib teenistujate katseaja- ja koostoovestluste 1dbiviimist.

3.6. Koordineerib linnavalitsuse teenistujate ametialast koolitust, osaleb asutusesiseste
koolituste korraldamisel ja peab arvestust linnavalitsuse teenistujate koolitustel osalemiste
iile, sh jélgib iilesandega seotud eelarve tditmist ja kinnitab lilesandega seotud arveid ning
teeb nende osas vahetule juhile ettepanekuid.

3.7. Koordineerib Opilaste ja tilidpilaste praktika korraldamist ning koost6os Tootukassaga
toopraktika korraldamist.

3.8. Kooskolastab linnavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide hiivitiste taotlused
vastavalt kehtivatele kordadele.

3.9. Noustab t606- ja teenistussuhteid puudutavates kiisimustes linnavalitsuse teenistujaid ja
hallatavate asutuste juhte.

3.10. Osaleb personaliarvestustarkvara arendamisel.

3.11. Osaleb linnavalitsuse teenistujate tunnustus- ja motivatsiooniiirituste korraldamisel.

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

3.13. Téidab vahetu juhi poolt antud iihekordseid iilesandeid.

3.14. Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad to6 iseloomust voi to0 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 tooriihmade 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, kiesoleva ametijuhendi,
linnavalitsuse to0korralduse reeglite ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Kutsekesk- vai lildkeskharidus koos erialase ettevalmistusega.

Tookogemus:

5.2. Eelnev erialane tookogemus vihemalt 5 aastat.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vahemalt tthe 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 labirddkimisi ja korraldada koosolekuid oma
toovaldkonnas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Koostdo- 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. Otsustusvdime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha pédevuse piires ning voime niha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest.

7.4. Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aecga
efektiivselt.

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

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 iimber korraldada asutuse t66d.

‘ IX POOLTE ALLKIRJAD
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud)
Kristel Voltenberg Aire Villing

linnapea tootaja



