SAAREMAA VALLAVALITSUS

PERSONALIJUHT
TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA
1.1 Struktuuritiksus tugiteenuste osakond
1.2 Teenistuskoha nimetus personalijuht
1.3 Teenistuskoha liik tookoht
1.4 Otsene juht tugiteenuste osakonna juhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa Vallavalitsuse kui organisatsiooni arengusuundadest l&htuva personalistrateegia
kujundamine ja elluviimine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. juhib vallavalitsuse kui organisatsiooni personalipoliitika kujundamist ja rakendamist;

3.2. arendab vallavalitsuse koolitussiisteemi, sh koolituste pohimotete ja koolitustegevuse
korralduse reeglistiku viljatoStamist;

3.3. arendab vallavalitsuse teenistujate motivatsioonisiisteemi, sh motiveerimise pdhimdtete ja
tegevuste véljatootamist;

3.4. toetab ja koordineerib vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide arengu- ja
hindamisvestluste 1dbiviimist;

3.5. koordineerib vallavalitsuse to6tervishoiu ja tooohutuse alast tegevust;

3.6. osaleb vallavalitsuse teenistuskohtade koosseisu ja personali planeerimise ning
tootasustamise pohimdtete véljatodtamises;

3.7. ndustab vallavalitsuse juhtkonda, teenistujaid ja hallatavate asutuste juhte oma
vastutusvaldkonna piires;

3.8. osaleb vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide virbamise ja valiku
korraldamises;

3.9. koordineerib teenistujate organisatsiooni sisenemise ja viljumise protsessi;

3.10. viib l@bi personalialaseid uuringuid;

3.11. osaleb sisekommunikatsiooni tegevustes;

3.12. osaleb Saaremaa valla digusaktide ja lepingute valdkondlike eelndude koostamisel, sh
ndustab teenistujaid lepingute koostamisel;

3.13. kontrollib teenistusse votmiseks vajalike dokumentide olemasolu ning tutvustab uuele
teenistujale personalialaseid kordasid ja organisatsioonikultuuri;

3.14. peab vallavalitsuse personaliarvestust personalihaldusprogrammis;

3.15. organiseerib, korraldab ja viib 14bi koolitusi;

3.16. koordineerib teenistujatele ja nende peredele moeldud tihisiirituste 14biviimist;

3.17. vajadusel koostab vallavalitsuse personalialaseid dokumente, sh kiskkirju ja todlepinguid;

3.18. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema ja osakonnajuhataja antud tihekordseid




ulesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni,

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid to6korralduse kohta;

4.4. kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. tooiilesannete kirjelduses sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ette ndhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite ning tule- ja tdédohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise ees.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1 Haridus: korgharidus

6.2 Tookogemus: vihemalt 2-aastane tookogemus ametiasutuse voi
ametikoha toovaldkonnas

6.3 Teadmised ja oskused: Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamise pohimotteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma
toovaldkonna iiksikaktide eelndusid;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma téovaldkonna
oigusakte.




