To6lepingu lisa

MAARDU LINNAVALITSUSE
PERSONALISPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 Personalispetsilist on Maardu Linnavalitsuse linnakantselei koosseisu kuuluv tootaja,
kellega s6lmib to6lepingu linnapea.

1.2 Personalispetsialist allub linnasekretarile.

1.3 Personalispetsialist asendab linnasekretari poolt maaratud ametnikku.

1.4 Personalispetsialisti asendab linnasekretéri poolt méaratud ametnik.

1.5 Personalispetsialist juhindub oma tegevuses riigi ja Maardu linna Oigusaktidest, linna
pdhimaarusest, tdolepingust ja kdesolevast ametijuhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

Personalitd6 korraldamine, planeerimine ja juhtimine ning personalipoliitika kujundamine ja
elluviimine.

3. KVALIFIKATSIOONINOUDED

3.1 Vé&hemalt kdrgharidus.

3.2 Eesti keele oskus kdrgtasemel ja vene keele oskus kesktasemel ametialase s@navara
valdamisega.

3.3 Tooks vajalike riigi ja Maardu linna Gigusaktide tundmine, nende kasutamise oskus,
kohaliku omavalitsuse asutuste asjaajamiskorralduse tundmine.

3.4 Ametikohal vajalike arvutiprogrammide késitsemise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus,
paljundustehnika jm burootehnika kasutamise oskus.

3.5 Algatusvdime ja loovus, sealhulgas vGime osaleda uute lahenduste véljat6otamisel, neid
rakendada ning to6tada iseseisvalt ja initsiatiivikalt.

3.6 Toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega.

3.7 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvime, sealhulgas kohustuste tdpne ja Oigeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

3.8 Suhtlemis- ja valjendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi pdhjendada, motete ja
informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise voime.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1 Linnavalitsuse personalipoliitika valjatddtamine ning selle elluviimise korraldamine;

4.2 Personalivajaduse analliisimine ja planeerimine, varbamise ja valiku tldiste p6himotete
valjatéotamine;

4.3 Linnavalitsuse motivatsiooni- ja palgasisteemi Uldiste pohimotete véljatéotamine ja
rakendamine;

4.4 Personali vérbamise ja valiku labiviimine koost6ds struktuuriiiksuste juhtidega ning
personalialaste dokumentide (kaskkirjad, to6lepinguid jne) koostamine ja allkirjastamise
korraldamine;

4.5 Personaliarvestuse pidamine ja personalidokumentide vormistamine, teenistujate andmete
haldus, té6ajaarvestus, puhkusekorraldus, koolituste ja lahetuste korraldamine;

4.6 Toovaldkonna aruannete koostamine;

4.7 Ametijuhendite koostamine koost60s struktuuritiksuste juhtidega;



4.8 Arenguvestluste l&biviimise korraldamine;

4.9 Riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste riiklikku registrisse, sh TOR andmete ja
muudatuste esitamine;

4.10 Toovaldkonna kirjadele ja teabenduetele vastamine;

4.11 Linnavalitsuse Uksikaktide (korralduste) eelnGude koostamine oma toévaldkonnas;

4.12 Meeskonna toetavate Urituste korraldamine;

4.13 Linnapea ja linnasekretari poolt antud muude thekordsete (ilesannete taitmine.

5. VASTUTUS

Personalispetsialist vastutab:

5.1 Talle pandud teenistuskohustuste digusparase, tapse ja 6igeaegse taitmise eest.

5.2 Talle teenistuse tOttu teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja
hoidmise, teiste inimeste delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepéésupiirangutega
informatsiooni hoidmise eest.

5.3 Talle ametialaseks kasutamiseks antud linna vara sailimise, sihipérase ja heaperemeheliku
kasutamise eest.

5.4 Seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest.

5.5 Avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete téitmise
eest oma todvaldkonnas.

6. OIGUSED

Personalispetsialistil on digus:

6.1 Saada oma teenistusulesannete taitmiseks informatsiooni, andmeid ja dokumente
linnavalitsuselt ja teistelt linna hallatavatelt asutustelt.

6.2 Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma
toovaldkonnas.

6.3 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke toovahendeid, kontori- ja sidetehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

6.4 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust.

7. AMETIUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vdib muuta linnavalitsuse tegevust reguleerivate digusaktide muutumisel, uute
seaduste vOi linna Gigusaktidest tulenevate Ulesannete lisandumisel, t66 Umberkorraldamisel
vOi koosseisude muutmisel.

Olen tutvunud ja kohustun taitma.



