KEHTESTATUD
Valga vallavanema 12.03.2020
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Sekretiar-personalispetsialisti ametijuhend

1. Ametikoht
Sekretér-personalispetsialist

2. Struktuuriiiksus
Vallakantselei

3. Alluvus
3.1.Vahetu tlemus on vallasekretir
3.2.Vahetuid alluvaid ei ole

4. Asendamine
4.1. Sekretir-personalispetsialist asendab kantseleispetsialisti
4.2. Sekretir-personalispetsialisti asendab kantseleispetsialist

5. Palgatingimused

5.1.Palgamiira kehtestab Valga Vallavolikogu (edaspidi volikogu).

5.2.Tulemuspalka makstakse volikogu poolt kehtestatud méédrade piires vahetu iilemuse
ettepanekul vallavanema kéaskkirja alusel sdltuvalt ametniku teenistusiilesannete tditmisest

5.3.Palga maksmise kord on sitestatud vallavalitsuse tookorralduse reeglitega.

6. Ametikoha pohieesméark ning pohieesmaérgist tulenevad tooiillesanded
Sekretér-personalispetsialisti pdhieesmérgiks on: on personaliarvestuse pidamine nii registrites
kui personaliarvestuse programmis, personali puudutava dokumentatsiooni ja informatsiooni
haldamine, personali ametisse nimetamise ja ametist vabastamise vormistamine,
personalikonkursside korraldamine, personalikdskkirjade koostamine ning personaliga seotud
jooksvate kiisimuste lahendamine.

6.1.Tootlesanded:
6.1.1. personaliarvestuse pidamine
6.1.2. teenistuslehtede haldamine
6.1.3. Avaliku teenistuse staazi arvestuse pidamine
6.1.4. Puhkuste arvestuse pidamine
6.1.5. Info andmine tdendite ja teatiste véljastamiseks
6.1.6. Personalitood puudutava seadusandluse muudatuste jdlgimine
6.1.7. Teenistusse vOtmise ja teenistusest vabastamise/to0lepingu 10petamise protseduuri
labiviimine
6.1.8. Uue teenistuja infokausta haldamine
6.1.9. Katseaja tdhtaja jalgimine
6.1.10. Personalialase info kogumine, siistematiseerimine, sdilitamine ja viljastamine
6.2. Tooiilesannete tditmisega seonduvate Valga Vallavalitsuse protseduuritoimingute tiitmine:
6.2.1. elektroonilise dokumendiregistri kasutamine vallavalitsusele eelndude esitamiseks,
tookohast  eemalviibimise  maérkimiseks, ametiauto kasutamise  broneerimiseks,
noupidamiseks saali reserveerimine, vajadusel kirjavahetuse, protokollide ja muude
dokumentide registreerimiseks ja suunamiseks ning dokumentide nduetekohane sdilitamine
ja arhiveerimiseks iileandmine;
6.2.2. olulistest stindmustest info edastamine nédala eelinfo koostamiseks
meediaspetsialistile;
6.2.3 avalikkust vdi oma tdovaldkonda puudutava vajamineva teabe  edastamine
avaldamiseks sobivas vormis kooskolastatult vallasekretériga;



6.2.4 muude Valga Vallavalitsuse tookorralduse reeglites ja asjaajamiskorras kehtestatud
nduete tditmine;
6.2.5 vahetu juhi poolt antud muude tihekordse iseloomuga iilesannete tditmine.

6. Vastutus

6.2. Sekretir-personalispetsialist vastutab kdesolevast ametijuhendist tulenevate kohustuste ja
tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

6.3. Sekretér-personalispetsialist vastutab oma pddevuse piires véljastatud informatsiooni ja
esitatud seisukohtade digsuse eest.

6.4. Sekretir-personalispetsialist vastutab talle seoses tddiilesannete tiditmisega teatavaks saanud
delikaatsete isikuandmete ning konfidentsiaalse teabe hoidmise ja avaldamise eest
korvalistele isikutele.

6.5. Sekretdr-personalispetsialist vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sédilimise
ja korrasoleku ning nende sihipdrase kasutamise eest.

7.  Oigused

7.2. Sekretar-personalispetsialistil on 0igus todiilesannete tditmisel tegutseda ja vastu votta
kiireloomulisi otsuseid iseseisvalt oma padevuse ulatuses.

7.3. Sekretdr-personalispetsialistil on 0Oigus keelduda oma kompetentsi iiletava teabe
véljastamisest asjasse mittepuutuvatele isikutele;

7.4. Sekretar-personalispetsialistil on digus saada oma todiilesannete tditmiseks vajalikku eri-,
kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt omavalitsuse rahalistele voimalustele
kooskolastatult asevallavanemaga;

7.5. Sekretér-personalispetsialistil on 0igus saada ja kasutada oma todiilesannete tditmiseks
vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ja transpordivahendit ning saada
transpordikulude hiivitist juhul, kui té6andja transporti pole mdjuvatel pohjustel voimalik
olnud kasutada.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)



