
KINNITATUD 
             Kastre vallavanema 03. august 2026. a 

käskkirjaga nr 40 
 

AMETIJUHEND 
  
1. ÜLDOSA  
1.1. AMETINIMETUS Personalispetsialist 
1.2. STRUKTUURIÜKSUS Kastre Vallavalitsus, kantselei 
1.3. TEENISTUJA PÕHIGRUPP II põhigrupp (tippspetsialist) 
1.4. TEENISTUJA PALGAGRUPP II palgagrupp 
1.5. VÕTAB TÖÖLE vallavanem 
1.6. KELLELE ALLUB vallasekretär 
1.6. KES ASENDAB infohaldur, jurist 
1.7. KEDA ASENDAB infohaldur 
1.8. OTSESED ALLUVAD puuduvad 
 
2. TÖÖKOHA EESMÄRK 
Kastre Vallavalitsuse ametiasutuse personalialase töö korraldamine, personaliprotsesside 
tõhusa ja sujuva korralduse tagamine. 
  
3. TÖÖKOHA TÖÖÜLESANDED 
3.1. vallavalitsuse personalipoliitika väljatöötamine (planeerimine, värbamisprotsessi 
toetamine, koolitus jms) ning personalitööga seotud põhimõtete (asjaajamiskorras, 
töökorralduse reeglites jms) määratlemine ja vallavanemale või vallavalitsusele või 
vallavolikogule kinnitamiseks esitamine; 
3.2. värbamis- ja valikutegevused, sh suhtlus kandidaatidega valikuprotsessi käigus viisil, 
mis hoiab ja kujundab positiivset tööandjakuvandit; 
3.3. vajadusel seaduses sätestatud juhtudel taustakontrollide tegemine (teatud ametikohtade 
puhul); 
3.4. juhtide toetamine katseaja lõpu vestluste ja/või aastavestluste läbiviimisel ja nendega 
seotud tegevustes; 
3.5. personalialaste vallavanema või vallavolikogu esimehe käskkirjade koostamine koostöös 
vallasekretäri või vallavanemaga; 
3.6. töölepingute ja ametijuhendite koostamine ametiasutuse teenistujatele ja hallatavate 
asutuste juhtidele koostöös vallasekretäri või vallavanemaga; 
3.7. vallavalitsuse ametnike ja töötajate poolt töösisekorra eeskirjadest kinnipidamise 
jälgimine ja kontrollimine; 
3.8. vallavalitsuse ametnike ja töötajate kohta tööajagraafikute pidamine; 
3.9. personalialaste aruannete koostamine (KOV aastaaruanne, tööjõu liikumine jms); 
3.10. vallavalitsuse ametnike, töötajate ja hallatavate asutuste juhtide puhkuste ajakavade 
koostamine ja vastava puhkusearvestuse pidamine koostöös vallavalitsuse 
finantsosakonnaga; 
3.11. ametnike isiklike toimikute (teenistuslehtede ja töölepingute toimikud) ning hallatavate 
asutuste juhtide isiklike toimikute koostamine ja hoidmine (seaduses nõutava ajani); 
3.12. töötamise registri kannete teostamine, registris olevate teenistujate andmete 
kaasajastamine ja nende õigsuse jälgimine; 
3.13. sõidupäevikute kontroll, isikliku sõiduauto kasutamise hüvitamise käskkirjade 
koostamine; 
3.14. oma töövaldkonna ja pädevuse piires teabenõuetele ja kirjadele vastamine; 
3.15. vallavalitsuse ametnikele ja töötajatele tõendite väljastamine teenistuse ja töötamise 
kohta; 
3.16. koolitus- ja arendusvajaduse kogumine ja koolitusplaani kokkupanek. Vastavalt 



koolitusplaanile ja koolituspõhimõtetele koolituste ettevalmistamine, läbiviimine, koolituste 
arvete haldamine ja arvestuse pidamine; 
3.17. personalisündmuste ja -tegevuste korraldamine ning läbiviimises osalemine; 
3.18. ajakohase ja operatiivse personaliinfo edastamine teenistujatele läbi vallavalitsuse 
infokanalite; 
3.19. oma töövaldkonnaga seonduvate materjalide edastamine avaldamiseks valla kodulehel 
ja ajalehes; 
3.20. vallavalitsuse teenistujate õnnitlemise korraldamine tähtpäevadel; 
3.21. vajadusel vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel osalemine, istungite protokollimine 
ja istungite tehnilisel teenindamisel abistamine; 
3.22. täidab muid kohustusi, mis tulenevad töö iseloomust, õigusaktidest, vallasekretäri, 
abivallavanema või vallavanema seaduslikest korraldustest; 
3.23. asendamise perioodil asendatavate kolleegide tööülesannete täitmine; 
3.24. arenguvestluste läbiviimise korraldamine koostöös struktuuriüksuste juhtide ja 
vallavanemaga; 
3.25. Eesti infoturbestandardi (EITS) rakendamiseks vajalike tegevuste ettevalmistamine ja 
läbiviimine. 
 
 
4. TÖÖTAJA ÕIGUSED 
4.1. saada vallavalitsuse teenistujatelt ja -volikogu liikmetelt, munitsipaalasutuste ja 
struktuuriüksuste juhtidelt informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud temale pandud 
ülesannete täitmiseks; 
4.2. kontrollida teenistujate asjaajamise korraldamiseks kehtestatud õigusaktide täitmist ning 
teha puuduste kõrvaldamiseks ettepanekuid; 
4.3. teha vallasekretärile ettepanekuid ametiasutuse teenistuse, struktuuri koosseisu ja 
teenistuskorralduse kohta; 
4.4. kaasata ametiasutuse teiste osakondade ametnikke ja töötajaid oma töös tekkivate 
küsimuste lahendamisele; 
4.5 kasutada vallavalitsuse tehnilisi vahendeid ning tehnilist abi nende kasutamisel ja 
vajadusel vallavalitsuse transpordivahendit oma tööülesannete täitmiseks; 
4.6. saada tööks vajalikku täienduskoolitust vallavalitsuse kulul eelarvevahendite piires; 
4.7. saada kehtestatud tähtaegadel palka vastavalt tehtud tööle ja palgamäärale; 
4.8. saada toetust või/ja lisatasusid vastavalt vallavolikogu poolt kehtestatud korrale. 
 
5. NÕUDED ANTUD TÖÖKOHAL 
TÖÖTAMISEKS 

 

5.1. HARIDUS  Erialane kõrgharidus;  
kui puudub erialane kõrgharidus, peab olema 
vähemalt 3-aastane töökogemus personalitöö 
valdkonnas 

5.2. TÖÖKOGEMUS töökogemus ametiasutuse 
või ametikoha töövaldkonnas; 

5.3. ARVUTI KASUTAMISE OSKUS Vajalik on digipädevus dokumentatsiooni 
koostamiseks ning tööks vajalike 
arvutiprogrammide ning 
sisekommunikatsiooni kanalite haldamiseks. 
Uute programmide spetsiifika omandamine ja 
uute infotehnoloogiliste lahenduste leidmine 
töö lihtsustamiseks. 

5.4. KEELTEOSKUS valdab eesti keelt kõrgtasemel, soovitavalt 
inglise keelt suhtlustasemel; 

5.5. AUTOJUHTIMISE OSKUS soovitav 



5.6. MUUD NÕUDED tunneb kohaliku omavalitsuse 
korraldust reguleerivaid õigusakte, omab 
personalitöö alaseid teadmisi ja oskusi, 
omab väga head suhtlemis-, eneseväljendus-, 
kuulamis- ja meeskonnatööoskust. Tuleb 
toime enesejuhtimisega ka pingelistes ja 
emotsionaalsetes olukordades. 

 
 
6. VASTUTUS 
6.1. Käesolevas ametijuhendis, valla põhimääruses ja vallavolikogu või vallavalitsuse poolt 
talle või vallavalitsuse kantseleile pandud ülesannete õigeaegne, täpne ja õiguspärane 
täitmine; 
6.2. Tööülesannete täitmisel teatavaks saanud ametisaladuse, isikuandmete ning 
juurdepääsupiiranguga teabe ja muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmine; 
6.3.Tööatajale kasutusse antud vara jm vahendite säilimine ja korrasolek ning sihipärane 
kasutamine. 
 
7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 
7.1 Ametijuhend vaadatakse läbi ja vajadusel muudetakse üldjuhul üks kord aastas. 
 
 
 
 

Ametijuhendiga tutvunud : 
 
 
………………………………  ……………………….  ………................. 
(allkiri)        (nimi)   (kuupäev ja aasta) 
    

 
 
 
 


