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PERSONALI- JA HALDUSJUHI AMETIJUHEND

Ametikoht Personali- ja haldusjuht
Vahetu juht Peadirektor

Alliiksus Puudub

Alluvad Sekretér-asjaajaja

Keda asendab Ei asenda

Kes asendab Mairatakse vajadusel

Ametikoha eesméark

Personalipoliitika viljatodtamine ja elluviimine, koolitusalase tegevuse koordineerimine,
asjaajamise ja arhiivitdo juhtimine, riigivara haldamise ja jooksva majandustegevuse
korraldamine.

Ametikoha tooiilesanded

1. Personalipoliitika viljatodtamine ja elluviimine.

2. Personalidokumentide vormistamine ja korrashoid.

3. Ametijuhendite koostamise koordineerimine ja juhendamine.

4. Koolitusvajaduse viljaselgitamine, koolituse ja tdiendoppe korraldamine.

5. Noustamine personalivaldkonda puudutavates kiisimustes.

6. Personaliandmete edastamine Riigi Tugiteenuste Keskusele SAP-i kandmiseks; tehtud
kannete digsuse kontrollimine.

7. Asjaajamise ja arhiivitoo juhtimine, vajalike dokumentide koostamine.

8. Keeleameti jooksva majandustegevuse korraldamine, asutuse varustamine tooks vajalike
vahendite ja materjalidega.

9. Suhtlemine ametile ruumide rendileandjatega ja teiste lepinguliste partneritega,
labiradkimiste pidamine halduskiisimustes.

10. Asutuse eelarve véljatootamises osalemine.

11.Tookeskkonna, toStervishoiu ja tddohutusega seotud tegevuse korraldamine.

12. Andmekaitse korraldamine.

13. Kuluarvestuse infosiisteemi (KAIS) haldamine.

Oigused:

saada oma t60ks vajalikku informatsiooni; kasutada to6ks vajalikke
kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid; saada ametialast
tdienduskoolitust; teha ettepanekuid oma padevuse piires t606
paremaks korraldamiseks.




Ametikohal vajalikud toévahendid:
arvutikomplekt koos vajaliku tarkvara ning lisaseadmetega; sidevahendid.

Ametikohal tootamiseks vajalik kvalifikatsioon

Haridus:
kdrgharidus.

Tookogemus:
soovitatavalt vihemalt 1-aastane tookogemus riigieelarvelises asutuses

Teadmised ja oskused:

avaliku teenistuse ja to0lepingu seaduse tundmine; keeleseaduse ja teiste keeleoskust
ja keelekasutust reguleerivate digusaktide; personalitdo ja tdiskasvanute
taiendusdppe valdkonna digusaktide pohjalik tundmine; riigiasutuse
asjaajamisvaldkonna (haldusdokumentide vormistamise nouded, dokumendiringlus,
arhiivindus jne) digusaktide viga hea tundmine; eelarve koostamise aluste tundmine;
riigivara haldamise ja halduskiisimuste ning vastavate digusaktide pohjalik tundmine;
arvutioskus to0ks vajalikul tasemel; eesti keele oskus kdrgtasemel, inglise vdi vene
keele oskus kesktasemel ametialase sOnavara valdamisega.

Isiksuseomadused:
kohusetundlikkus ja tdpsus;
lojaalsus ja vastutusvoime; hea
suhtlemisoskus ja stressitaluvus.

Vastutus:
kohustuste tditmata jaitmise voi nduetele mittevastava tiditmise eest vastutab ametnik
distsiplinaarkorras vastavalt seadusele.
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