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Pidsteameti personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialist
AMETIJUHEND
1. ULDSATTED
1.1. struktuuriiiksuse nimetus: personali ja asjaajamise biiroo;
1.2. ametikoht: peaspetsialist;
1.3. ametisse nimetamine: nimetab peadirektor;
1.4. teenistuskoha asukoht: Raua tidnav 2, Tallinn;
1.5. kellele allub: allub vahetult personali ja asjaajamise biiroo juhatajale;
1.6. alluvad: ei ole;
1.7. asendamine: peaspetsialist asendab oma piddevuse piires teist oma biiroo
teenistujat tema draolekul;
peaspetsialisti asendab tema draolekul teine sama biiroo
teenistuja oma padevuse piires.

2. AMETIKOHA POHIEESMARK

Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialisti ametikoha pohieesmirk on Pidsteameti (edaspidi amet)
personaliandmete haldamine, ameti ja ameti haldusala asutuste personaliaruannete koostamine,
viarbamisprotsessi korraldamine ning administreerida ja arendada personali ja asjaajamise biiroo
kédsutuses olevaid digitaalseid programme.

3. JUHINDUB
Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialist juhindub:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

ameti pOhiméirusest, personali ja asjaajamis biiroo pOhimiirusest sisekorraeeskirjast ja
asjaajamise korrast;

avaliku teenistuse seadusest ja muudest avalikku teenistust reguleerivatest digusaktidest;
kdesolevast ametijuhendist;

personalitod tegevusvaldkonda reguleerivatest Eesti Vabariigi seadustest ja muudest
oigusaktidest;

personalitod  tegevusvaldkonda reguleerivatest ameti peadirektori kidskkirjadest ja
korraldustest.
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4. TEENISTUSKOHUSTUSED
Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialisti teenistuskohustused:

4.1.

4.2.
43.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9

4.10.
411,

peab arvestust ameti ja ameti haldusala personali iile ning koostab aruandeid
Siseministeeriumile, Statistikaametile ja vajadusel ameti juhtkonnale voi struktuuriiiksuste
juhatajatele;

haldab, arendab, administreerib ja sisestab andmeid elektroonilisesse
personaliarvestusprogrammi;
ndustab ameti haldusala asutusi elektrooniliste personaliarvestus- ja

dokumendihaldusprogrammide osas;

korraldab personali viarbamist ja valikut ning osaleb selles protsessis koostoos ameti teiste
struktuuriiiksustega;

peab arvestust ja osaleb ameti teenistujate ametijuhendite koostamisel, osaleb
struktuuriiiksuste pohimééruste viljatéotamisel;

koostab personalitodd puudutavate kirjade, tdendeite ja esildiste eelndusid;

haldab, juurutab ja administreerib elektroonilist dokumendihaldussiisteemi;

ndustab ja juhendab ameti teenistujaid personali ja asjaajamise kiisimustes ning
dokumendihaldussiisteemi puudutavates kiisimustes;

administreerib siseveebi ning ndustab ameti ja ameti haldusala teenistujaid siseveebi osas;
haldab ameti vilisveebi personali ja asjaajamis biiroo puudutavates valdkondades;

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

5. VASTUTUS
Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialist vastutab:

5.1.  kéesolevast ametijuhendist ldhtuvate teenistuskohustuste digeaegse ja nduetekohase tditmise
eest;

5.2.  esitatud informatsiooni digsuse eest;

5.3. asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

5.4.  vastutab talle tooalaseks kasutamiseks antud vara sihipirase kasutamise ja sdilimise eest.

6. OIGUSED

Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialistil on digus:

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.
6.5.

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

saada teenistuskohustuste tditmiseks ameti struktuuriiiksustelt ja ameti haldusalas olevatelt
asutustelt vajalikku informatsiooni, selgitusi ning dokumente;

saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

teha juhatajale ettepanekuid oma t66 ning ameti t66 paremaks korraldamiseks;

saada oma teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialisti ametikohale esitatavad nduded on:

7.1.
7.2.
7.3.
74.
7.5.
7.6.

korgharidus — avalik haldus, haldusjuhtimise;

eelnev tookogemust avalikus sektoris vihemalt iiks aasta;

arvuti, s.h. teksti- ja tabeltootluse programmide kasutamisoskus viga heal tasemel,

eesti keele oskus korgtasemel;

kahe voorkeele oskus suhtlus tasandil;

hea suhtlemisoskus ja pingetaluvus, usaldusvddrne, kohusetundlik, otsustus- ja
vastutusvdimeline, analiiiisi- ja algatusvdime.
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personali ja asjaajamis biiroo juhataja
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