ULDOSAKONNA PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus

Hairekeskuse tldosakond

1.2. Ametikoht

peaspetsialist

1.3. Teenistuskoht

Erika tn 3, Tallinn

1.4. Vahetu juht

Uldosakonna juhataja

1.5. Asendatav

Uldosakonna peaspetsialist

1.6. Asendamine

Uldosakonna peaspetsialist

2. AMETIKOHA
EESMARK

Peaspetsialisti ametikoha eesmark on Hairekeskuse personalitoo
korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Personaliarvestuse pidamine

Teenistussuhe on vormistatud, 16petatud voi tehtud
muudatused ning andmed kantud elektroonilisse
personaliarvestusandmebaasi. Haldab teenistuslehti ja
vormistab vajalikud kanded digeaegselt .Ravikindlustus
on vormistatud vai 18petatud digeaegselt.

Vastutab, et kbik toimingud on koosk6las Hairekeskuse
pdhima&rusega ja asjaajamiskorraga ning kooskdlastatud
oma padevuse piires.

3.2. Personalidokumentide
vormistamine

Personalialaste kaskkirjade projektid on koostatud
digeaegselt ja vastavalt esitatud nduetele.

Koostab personalitédd puudutavaid asjaajamis-
dokumente.

3.3.ToOajaarvestus

Juhtkonna ja tldosakonna tG6ajaarvestuse tabelid on
taidetud digeaegselt ja edastatud vastavatele isikutele.
Peab arvestust puhkuste kasutamise Gle ja jalgib puhkuste
ajakavade taitmist ning vajadusel teeb muudatused
Oigeaegselt.

3.4. Personalialaste aruannete ja
analtside koostamine

Koostab ja esitab ndutud aruandeid personali ja
personalialase t66 kohta.

3.5. Personali varbamine ja valik

Vajadusel korraldab personali varbamist ja valikut ning
abistab osakondade ja keskuste juhte personaliotsingul.

3.6. Personalialane suhtekorraldus

Noustab Héirekeskuse teenistujaid personalit6o
valdkonda puudutavates kiisimustes.

Peab arvestust padsteteenistujate staazimirkide kohta.
Teostab ametialast infovahetust teiste riigi- ja KOV
ametiasutuste ning juriidiliste ja flidsiliste isikutega.

3.7 Tootervishoiu ja tookeskkonna
alane tegevus

Peab arvestust tervisekontrolli labiviimise kohta.

3.8. Teenistujate ametijuhendid ja

Korraldab, et osakonna ametijuhendid ja




atesteerimisnduded

atesteerimisnduded on Gigeaegselt ja korrektselt
ettevalmistatud ja kinnitamiseks esitatud.

3.9. Personali planeerimine

Personali planeerimistegevused on korraldatud
Oigeaegselt pidades silmas Hairekeskuse eesmarke ja
vajadusi.

3.10.Téidab teisi juhilt saadud
jooksvaid ulesandeid

Korralduste viivitamatu taitmine.

4. Pohinduded

4.1. Haridus

Ettevotte juhtimise vOi personalijuhtimise alane
kdrgharidus.

4.2. Tobkogemus

Personalialane tookogemus 2 aastat.

4.4. Teadmised

Riigi p6hikorda ja avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine,
Héirekeskuse asjaajamiskorra tundmine, t668igust
puudutavate seaduste ja eeskirjade tundmine,
tookeskkonda puudutavate seaduste ja eeskirjade
tundmine.

4.4 Arvutioskus

Héirekeskuses kasutusel oleva personali - ja
finantsarvestusandmebaasi ja MS Office kasutus oskus
spetsialisti tasemel.

4.5 Keeleoskus

Eesti keel (kdrgtase) ja vahemalt tihe voodrkeele oskus
kesktasemel.

4.6.Isikuomadused

Hea suhtlemisoskus,vdga hea suuline ja kirjalik
enesevaljendusoskus, algatusvdime ja loovus,
kohusetunne, otsustus- ja vastutusvéime, lojaalsus ja
usaldusvadrsus, analtiisivdime.

5. KOHUSTUSED

Uldosakonna peaspetsialistil on kohustus

5.1. taita kdesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi ning ildosakonna juhataja poolt
antud thekordseid tlesandeid nduetekohaselt, korrektselt ja digeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks moéeldud informatsiooni:

5.3. kasutada teenistuslike Ulesannete taitmiseks tema késutusse antud vara sihiparaselt ja

heaperemehelikult;

5.4. osaleda to6gruppide to0s.

6. OIGUSED

Uldosakonna peaspetsialistil on digus

6.1. saada koigilt Hairekeskuse struktuuritiksustelt ja valjaspool struktuuritiksusi asuvatelt
teenistujatelt osakonna to6ks vajalikku teavet;

6.2. juhtida Gldosakonna juhataja tdhelepanu ametijuhendi jargsete pdhililesannete tditmise




takistustele, mille on tinginud muud teenistuskohustused;

6.3. teha ettepanekuid t06 paremaks korraldamiseks ning tegevusvaldkonda kuuluvate kusimuste
ja probleemide lahendamiseks;

6.4. teha paringuid riiklikest registritest;

6.5. allkirjastada padevuse piires dokumente;

6.6. tagastada Hairekeskuse struktuuriliksustele nduetekohaselt vormistamata voi puudulikult
koostatud dokumente puuduste kdrvaldamiseks ja mééarata selleks téhtaeg;

6.7. saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

6.8. saada Ulesannete taitmiseks juriidilist abi;

6.9. saada Hairekeskuselt oma todilesannete taitmiseks todvahendid.




