Toolepingu lisa

PERSONALISPETSIALISTI AMETIJUHEND

| ULDOSA

ASUTUS Péarnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
TOOKOHT Pirnu linn

TOOTAJA Kadi Pilisner

VAHETU JUHT personalijuht

TOOULESANDEID ANNAB personalijuht

KEDA ASENDAB personalijuhti

KES ASENDAB personalijuht, infospetsialist

Il TOOKOHA POHIEESMARK

Parnu Linnavalitsuse personalitoé korraldamine enda vastutusala ja valdkonna piires, sh
teenistujate ja hallatavate asutuse juhtide viarbamine ja valikuprotsessis osalemine ning
tootervishoiualaste tegevuste koordineerimine.

111 TOOULESANDED

3.1. Koordineerib linnavalitsuse teenistujate to6tervishoiu ja ohutu tookeskkonnaga seotud
tegevusi.

3.2. Koostab koostoos juhtidega teenistuskoha tooprofiili (ametijuhendid). Jélgib, et
teenistuskoha to6profiil (ametijuhend) on ajakohane, vajadusel algatab koost6os
struktuuriliksuse juhiga té0protsesside muutmise.

3.3. Korraldab ja viib 1dbi linnavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide vdrbamise ja
valiku voi tellib teenuse vastavat teenust pakkuvalt firmalt.

3.4. Osaleb uute teenistujate sisseelamise protsessi vilja to6tamisel ning korraldab uute
teenistujate sisseelamise.

3.5. Koordineerib teenistujate katseajavestluste ldbiviimist.

3.6. Korraldab koost00s teiste liksustega teenistuja lahkumisprotsessi.

3.7. Koordineerib dpilaste ja tilidpilaste praktika korraldamist ning koostdos Tootukassaga
toopraktika korraldamist.

3.8. Osaleb asutusesiseste koolituste korraldamisel ja peab arvestust linnavalitsuse teenistujate
koolitustel osalemiste iile.

3.9. Osaleb linnavalitsuse teenistujate tunnustus- ja motivatsiooniiirituste korraldamisel.

3.10. Osaleb personaliarvestustarkvara arendamisel.

3.11. Osaleb linnavalitsuse personalivaldkonna statistilise aruandluse koostamisel.

3.12. Osaleb positiivse tookeskkonna loomises ja hoidmises, juurutab organisatsiooni vaartusi
ning toetab linnavalitsuse kollektiivi igapdevases td0s ja arengus.

3.13. Taidab vahetu juhi poolt antud {ihekordseid iilesandeid.

3.14. Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad td66 iseloomust voi t60 tildisest
kaigust.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

Tootaja oigused:

4.1. Saada oma tdokohustuste tditmiseks vajalikku informatsiooni.

4.2. Saada oma tookohustuste tditmiseks juurdepddsud vajalikele infosiisteemidele ja
registritele.

4.3. Saada to6vahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

4.4. Saada tooalast tdiendkoolitust.

4.5. Teha ettepanekuid tookorralduse osas.
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Tootaja volitused:

4.6. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud kehtivate seaduste, kiiesoleva ametijuhendi ja
linnavalitsuse tookorralduse reeglitega.

Tootaja vastutab:

4.7. Oma tookohustuste digeaegse ja tapse tditmise eest.

4.8. Talle teatavaks saanud isikuandmete ning muu juurdepadsupiiranguga teabe hoidmise eest
ka pérast teabe tootlemisega seotud todiilesannete tditmist voi todsuhte 10ppemist.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON
Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Erialane kutse- voi rakenduslik korgharidus.

Tookogemus:

5.2. Eelnev valdkondlik t66kogemus.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vdahemalt {ihe voorkeele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA AMETIALASED TEADMISED

6.1. Omab pdohjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest, organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivatest digusaktidest.

6.2. Omab viga hidid teadmisi oma toovaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

6.3. Oskab viga histi koostada dokumente, pidada labirddkimisi ja korraldada koosolekuid omal
toovaldkonnas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne voimekus, sealhulgas analiiiisi- ja siinteesivdime ning oskus argumenteeridal

kaalutletult ja siisteemselt.

7.2. Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikohal
ddevuse piires ning voime ndha ette otsuste tagajdrgi ja vastutada nende eest.

7.3. Voime stabiilselt ja tulemuslikult todtada ka pingeolukorras ning kasutada aega efektiivselt.

7.4. Avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele ning
leida uusi voimalusi eesmérgi poole liikumiseks.

7.5. Koost6o- ja meeskonnatod oskus, sealhulgas oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

7.6. Viirikus ja lojaalsus, sealhulgas linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ké&esolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
on vajadus iimber korraldada t66d struktuuritiksuses.

IX POOLTE ALLKIRJAD \

(allkirjastatud digitaalselt)
Romek Kosenkranius
linnapea

(allkirjastatud digitaalselt)
Kadi Pilisner
tootaja



