KINNITAN

/allkiri/
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25.11.2008.a.
Péddsteameti personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialist
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. struktuuriiiksuse nimetus: personali ja asjaajamise biiroo;
1.2. ametikoha nimetus: peaspetsialist;
1.3. teenistusse nimetab: nimetab peadirektor;
1.4. teenistuskoha asukoht: Raua tidnav 2, Tallinn;
1.5. alluvus: allub vahetult personali ja asjaajamise biiroo juhatajale;
1.6. alluvaid: ei ole;
1.7. asendamine: peaspetsialist asendab oma piddevuse piires teist sama biiroo
teenistujat tema draolekul;
peaspetsialisti asendab tema draolekul teine sama biiroo
teenistuja oma padevuse piires.

2. AMETIKOHA POHIEESMARK

Padsteameti (edaspidi amet) personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialisti ametikoha pdhieesmérk on
personalitod korraldamine ja koordineerimine.

3. JUHINDUB

Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialist juhindub:

3.1. ameti pohimiidrusest, personali ja asjaajamise biiroo pohiméadrusest, sisekorraeeskirjast ja
asjaajamiskorrast;

3.2.  avaliku teenistuse seadusest ja muudest avalikku teenistust reguleerivatest Gigusaktidest;

3.3.  kéesolevast ametijuhendist;

3.4. personalitoé tegevusvaldkonda reguleerivatest Eesti Vabariigi seadustest ja muudest
oOigusaktidest;

3.5. personalitoé tegevusvaldkonda reguleerivatest ameti peadirektori kidskkirjadest ja
korraldustest.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialisti teenistuskohustused on:

4.1.  haldab, arendab, administreerib ja sisestab andmeid elektroonilisesse
personaliarvestusprogrammi;

4.2.  ndustab ameti haldusala asutuste personalitottajaid elektroonilise
personaliarvestusprogrammi 0sas;
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koostab kiskkirjade projektid teenistujate ametisse nimetamiseks, ametist vabastamiseks,
puhkuste andmiseks ning toolepingute projektid abiteenistujate todle vOtmiseks ja toolt
vabastamiseks;

peab ja haldab teenistujate tooraamatuid ja ametnike teenistuslehti;

koostab teenistujate puhkuste ajakava ja peab arvestust puhkuste kasutamise iile;

teostab infovahetust Haigekassaga;

vormistab pensioniikka joudnud teenistujatele vastavad dokumendid ning korraldab
vanaduspensioni ootel oleva piisteteenistuja toetuse médramisega, arvutamisega ja
maksmisega seotud toiminguid;

kogub koigi asutuse teenistujate majanduslike huvide deklaratsioonid, koostab vastava
registri ja esitab need ettendhtud ajal peadirektorile;

ndustab ameti teenistujaid personalivaldkonda puudutavates kiisimustes;

koordineerib ameti teenistujate hindamise protsessi;

koostab personalitodd puudutavate kirjade, tdendeite ja esildiste projektid;

taidab juhtkonna ning personali ja asjaajamise biiroo td0aja arvestuse tabeleid;

peab arvestust pddsteteenistuse staaZzimérkide kohta;

tdidab, seadusega kooskodlas, muid vahetu iilemuse poolt antud iihekordseid iilesandeid ja
korraldusi.

VASTUTUS:

Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialist vastutab:

5.1.

5.2
5.3.
54.
5.5.

6.

kdesolevast ametijuhendist ldhtuvate teenistusiilesannete digeaegse ja nduetekohase tditmise
eest;

tema poolt esitatud informatsiooni digsuse eest;

asutusesiseseks kasutamiseks ettenihtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;
selle eest, et on teadlik oma tegevusvaldkonda reguleerivatest digusaktidest;

talle tooalaseks kasutamiseks antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilimise eest.

OIGUSED:

Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialistil on digus:

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.

6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

7.

osaleda ametisiseste vOi ametkonnavéliste toogruppide to0s vastavalt peadirektorilt ja
peadirektori asetditjatelt saadud volituste piires;

saada ametikohustuste tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja muud informatsiooni
ameti struktuuriiiksustelt ja ameti valitsemisalas olevatelt asutustelt;

kasutada Padsteameti personali- ja asjaajamise biiroo nimetusega pitsatit;

saada ametililesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

saada ametiiilesannete tditmiseks tehnilist ja juriidilist abi;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdgiendkoolitust;

kasutada Pddsteameti vara ja vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

teha biiroojuhatajale ettepanekuid oma t60 ning Pdisteameti t60 paremaks korraldamiseks;
keelduda korralduste ning iilesannete tditmisest, mis ei ole vastavuses seadustega.

AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED:

Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialisti ametikohale esitatavad nduded on:

7.1.
7.2.
7.3.

7.4.
7.5.

korgharidus;

eelnev personalitod kogemus;

arvuti, s.h. teksti- ja tabeltootluse programmide ja andmekogude ja personaliarvestus-
programmide PERSONA ja SAP kasutamisoskus;

eesti keele oskus korgtasemel;

kahe voorkeele oskus suhtlustasandil;
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7.6.  asutuse tegevusvaldkonda ja oma toovaldkonda puudutavate digusaktide tundmine;
7.77. hea suhtlemisoskus ja pingetaluvus, usaldusvddrsus, kohusetundlikkus, otsustus- ja
vastutusvoime, analiiiisi- ja algatusvdime.

Kooskdlastatud Katrin Peets
personali ja asjaajamise biiroo juhataja

Ametijuhendiga tutvunud

Jallkiri/

Elve Maasing
/nimi /

/kuupdev/



