KINNITATUD
Kastre vallavanema 03. august 2026. a

kiskkirjaga nr 40
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. AMETINIMETUS Personalispetsialist
1.2. STRUKTUURIUKSUS Kastre Vallavalitsus, kantselei

1.3. TEENISTUJA POHIGRUPP 11 pdhigrupp (tippspetsialist)

1.4. TEENISTUJA PALGAGRUPP | II palgagrupp

1.5. VOTAB TOOLE vallavanem

1.6. KELLELE ALLUB vallasekretir

1.6. KES ASENDAB infohaldur, jurist
1.7. KEDA ASENDAB infohaldur

1.8. OTSESED ALLUVAD puuduvad

2. TOOKOHA EESMARK

Kastre Vallavalitsuse ametiasutuse personalialase t66 korraldamine, personaliprotsesside
tohusa ja sujuva korralduse tagamine.

3. TOOKOHA TOOULESANDED

3.1. vallavalitsuse personalipoliitika véljatdotamine (planeerimine, varbamisprotsessi
toetamine, koolitus jms) ning personalitdoga seotud pohimdtete (asjaajamiskorras,
tookorralduse reeglites jms) méératlemine ja vallavanemale voi vallavalitsusele voi
vallavolikogule kinnitamiseks esitamine;

3.2. varbamis- ja valikutegevused, sh suhtlus kandidaatidega valikuprotsessi kdigus viisil,
mis hoiab ja kujundab positiivset todandjakuvandit;

3.3. vajadusel seaduses sitestatud juhtudel taustakontrollide tegemine (teatud ametikohtade
puhul);

3.4. juhtide toetamine katseaja 16pu vestluste ja/voi aastavestluste ldbiviimisel ja nendega
seotud tegevustes;

3.5. personalialaste vallavanema voi vallavolikogu esimehe kiskkirjade koostamine koostoos
vallasekretéri voi vallavanemaga;

3.6. toolepingute ja ametijuhendite koostamine ametiasutuse teenistujatele ja hallatavate
asutuste juhtidele koost6os vallasekretiri voi vallavanemaga;

3.7. vallavalitsuse ametnike ja totajate poolt toOsisekorra eeskirjadest kinnipidamise
jdlgimine ja kontrollimine;

3.8. vallavalitsuse ametnike ja tootajate kohta tooajagraafikute pidamine;

3.9. personalialaste aruannete koostamine (KOV aastaaruanne, t66jou litkumine jms);
3.10. vallavalitsuse ametnike, td6tajate ja hallatavate asutuste juhtide puhkuste ajakavade
koostamine ja vastava puhkusearvestuse pidamine koost6os vallavalitsuse
finantsosakonnaga;

3.11. ametnike isiklike toimikute (teenistuslehtede ja toolepingute toimikud) ning hallatavate
asutuste juhtide isiklike toimikute koostamine ja hoidmine (seaduses ndutava ajani);
3.12. tootamise registri kannete teostamine, registris olevate teenistujate andmete
kaasajastamine ja nende digsuse jilgimine;

3.13. sdidupéevikute kontroll, isikliku sdiduauto kasutamise hiivitamise kadskkirjade
koostamine;

3.14. oma todvaldkonna ja padevuse piires teabenduetele ja kirjadele vastamine;

3.15. vallavalitsuse ametnikele ja tootajatele tdendite véljastamine teenistuse ja todtamise
kohta;

3.16. koolitus- ja arendusvajaduse kogumine ja koolitusplaani kokkupanek. Vastavalt




koolitusplaanile ja koolituspohimdotetele koolituste ettevalmistamine, 1dbiviimine, koolituste
arvete haldamine ja arvestuse pidamine;

3.17. personalisiindmuste ja -tegevuste korraldamine ning ldbiviimises osalemine;

3.18. ajakohase ja operatiivse personaliinfo edastamine teenistujatele ldbi vallavalitsuse
infokanalite;

3.19. oma todvaldkonnaga seonduvate materjalide edastamine avaldamiseks valla kodulehel
ja ajalehes;

3.20. vallavalitsuse teenistujate onnitlemise korraldamine tdhtpievadel;

3.21. vajadusel vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel osalemine, istungite protokollimine
ja istungite tehnilisel teenindamisel abistamine;

3.22. tdidab muid kohustusi, mis tulenevad t66 iseloomust, digusaktidest, vallasekretiri,
abivallavanema vo0i vallavanema seaduslikest korraldustest;

3.23. asendamise perioodil asendatavate kolleegide todiilesannete tditmine;

3.24. arenguvestluste ldbiviimise korraldamine koostdds struktuuriliksuste juhtide ja
vallavanemaga;

3.25. Eesti infoturbestandardi (EITS) rakendamiseks vajalike tegevuste ettevalmistamine ja
labiviimine.

4. TOOTAJA OIGUSED

4.1. saada vallavalitsuse teenistujatelt ja -volikogu liikmetelt, munitsipaalasutuste ja
struktuuritiksuste juhtidelt informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud temale pandud
iilesannete tditmiseks;

4.2. kontrollida teenistujate asjaajamise korraldamiseks kehtestatud digusaktide tiitmist ning
teha puuduste kdrvaldamiseks ettepanekuid,;

4.3. teha vallasekretirile ettepanekuid ametiasutuse teenistuse, struktuuri koosseisu ja
teenistuskorralduse kohta;

4.4. kaasata ametiasutuse teiste osakondade ametnikke ja to6tajaid oma t60s tekkivate
kiisimuste lahendamisele;

4.5 kasutada vallavalitsuse tehnilisi vahendeid ning tehnilist abi nende kasutamisel ja
vajadusel vallavalitsuse transpordivahendit oma tddiilesannete tditmiseks;

4.6. saada t60ks vajalikku tdienduskoolitust vallavalitsuse kulul eelarvevahendite piires;

4.7. saada kehtestatud tidhtaegadel palka vastavalt tehtud t6ole ja palgaméddrale;

4.8. saada toetust vdi/ja lisatasusid vastavalt vallavolikogu poolt kehtestatud korrale.

5. NOUDED ANTUD TOOKOHAL

TOOTAMISEKS

5.1. HARIDUS Erialane korgharidus;
kui puudub erialane korgharidus, peab olema
vihemalt 3-aastane to6kogemus personalitdod
valdkonnas

5.2. TOOKOGEMUS tookogemus ametiasutuse
voi ametikoha toovaldkonnas;

5.3. ARVUTI KASUTAMISE OSKUS Vajalik on digipadevus dokumentatsiooni
koostamiseks ning to0ks vajalike
arvutiprogrammide ning

sisskommunikatsiooni kanalite haldamiseks.
Uute programmide spetsiifika omandamine ja
uute infotehnoloogiliste lahenduste leidmine
t00 lihtsustamiseks.

5.4. KEELTEOSKUS valdab eesti keelt korgtasemel, soovitavalt
inglise keelt suhtlustasemel,

5.5. AUTOJUHTIMISE OSKUS soovitav




5.6. MUUD NOUDED tunneb kohaliku omavalitsuse

korraldust reguleerivaid digusakte, omab
personalitdd alaseid teadmisi ja oskusi,

omab viga head suhtlemis-, eneseviljendus-,
kuulamis- ja meeskonnatddoskust. Tuleb
toime enesejuhtimisega ka pingelistes ja
emotsionaalsetes olukordades.

6. VASTUTUS

6.1. Kédesolevas ametijuhendis, valla pohimédruses ja vallavolikogu voi vallavalitsuse poolt
talle voi1 vallavalitsuse kantseleile pandud iilesannete Oigeaegne, tipne ja Oiguspédrane
tditmine;

6.2. Tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud ametisaladuse, isikuandmete ning
juurdepédsupiiranguga teabe ja muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmine;

6.3.Tooatajale kasutusse antud vara jm vahendite sdilimine ja korrasolek ning sihipdrane
kasutamine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse 14bi ja vajadusel muudetakse iildjuhul {iks kord aastas.

Ametijuhendiga tutvunud :

(allkiri) (nimi) . (kuupdev ja aasta)




