PERSONALIJUHI AMETIJUHEND

I ÜLDOSA
1.1. Ametikoha nimetus 
Personalijuht  

1.2. Ametikoha põhigrupp
Vanemametnik 

1.3. Alluvus 

Vallasekretär

II AMETIKOHA EESMÄRK

Personalitöö korraldamine Rapla Vallavalitsuses ja selle koordineerimine vallavalitsuse hallatavates asutustes

III TEENISTUSKOHUSTUSED 

3.1 personalitööd hõlmavate kordade ja standardite väljatöötamine ning nende juurutamisele kaasaaitamine; 

3.2 teenistujate tööaja arvestuse pidamine (tööajagraafiku täitmine);

3.3 statistiliste aruannete koostamine ja esitamine;

3.4 personalialaste- ja üldkäskkirjade ettevalmistamine, töölepingute ja nende muudatuste projektide ettevalmistamine ja esitamine allakirjutamiseks; 

3.5 teenistusse võtmiseks vajalike dokumentide olemasolu kontrollimine ja personalialaste kordade tutvustamine teenistujale tööle asumisel;

3.6 ametnike teenistuslehtede, abiteenistujate ja hallatavate asutuste juhtide isikukaartide ja tööraamatute pidamine;

3.7 puhkuste ajakava koostamine, ajakava muudatuste vormistamine, puhkuste kasutamise arvestuse pidamine ja reservi väljatoomine aasta lõpul;

3.8 vajadusel personali ja personalialase töö kohta aruannete koostamine;

3.9 ametijuhendite koostamise koordineerimine koostöös valdkonna juhtidega;

3.10 vallavalitsuse hallatavate asutuste esitatud koosseisumuudatuste ettepanekute läbitöötamine, analüüs koostöös valdkonna juhtidega; 

3.11 personali valiku ja värbamise protsessis osalemine, avalike ja suunatud konkursside ettevalmistamine koostöös valdkonna juhtidega;

3.12 vajadusel teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide nõustamine ja abistamine oma kompetentsuse piires;

3.13 personalialaste toimikute ja kirjavahetuse pidamine ning toimikute ettevalmistamine arhiivi andmiseks; 

3.14 elektroonilise ravikindlustusnimekirja pidamine ja andmete esitamine haigekassale;

3.15 valla ametiisikute majanduslike huvide deklaratsioonide hoidmine;

3.16 vallavalitsuse ametnike koolitusvajaduse planeerimine, koolituskava väljatöötamine koostöös valdkondade juhtidega, koolituste arvestuse pidamine;
3.17 vallasekretäri ühekordsete ülesannete täitmine.

IV VASTUTUS

4.1 Personalijuht vastutab oma ametijuhendis sätestatud teenistusülesannete õigeaegse ja nõuetekohase täitmise eest;

4.2 vastutab vormistatud dokumentide korrektsuse ja esitatud andmete õigsuse eest

4.3 vastutab ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest

4.4 vastutab teenistuseks kasutada antud vara säilimise ja korrasoleku eest

V ÕIGUSED

Saada Rapla valla ametnikelt ja hallatavatelt asutustelt dokumente ja infot, mis on vajalikud ametijuhendis märgitud teenistusülesannete täitmiseks; teha ettepanekuid oma tegevusala paremaks korraldamiseks; saada oma tööks vajalikke töövahendeid, juhendamist ja juhendmaterjale; saada tööks vajalikku täienduskoolitust.

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolev ametijuhend vaadatakse üle soovituslikult üks kord aastas, korrigeerimise aluseks on töökorralduse muutmine asutuses.

Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ja ametniku ülesannete maht oluliselt ei suurene.
