Kinnitatud

Haapsalu linnapea

10.veebruar.2026.a käskkirjaga nr 13-1/6/26
Tööandja nimi: Haapsalu Linnavalitsus
AMETIJUHEND

Haldus– ja personalispetsialist
	1. AMETINIMETUS:
1.1. Töökoht ametiasutuse

koosseisus:
	· Haldus- ja personalispetsialist
· töötaja

	2. KOHT STRUKTUURIS:



	2.1. Üksus:
	· kantselei


	2.2. Kellele allub:
	· haldus- ja personalispetsialist allub vahetult linnasekretärile, kellelt saab tööülesanded ning kes kontrollib nende täitmist.



	2.3. Otseses alluvuses olevad ametikohad:


	· otseseid alluvaid ei ole

	2.4. Asendamised:

	· äraolekul asendab töötajat linnapea käskkirjaga määratud spetsialist. 

	2.5. Aruandekohustus
	· haldus- ja personalispetsialist on ametialastes küsimustes aruandekohustuslik linnasekretäri ees.


	3. NÕUDED AMETIKOHA TÄITJALE:




	3.1. Haridus, Koolitus
	· keskharidus


	3.2. Töökogemus
	· Soovituslikult avalikus sektoris vähemalt 2 aastat.

	3.3. Keeleoskus
	· eesti keele oskus kõrgtasemel


	3.4. Arvuti kasutamise oskus
	· ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude käsitlemise oskus, arvuti kasutamise oskus lõpptarbija tasemel. Soovituslikult personaliarvestuse programmi PERSONA kasutamise oskus

	3.5. Isiksuseomadused
	· täpsus, kohusetundlikkus


	3.6. Erinõuded 

	· Erinõudeid ei ole

	4. AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK

	

	
	Haapsalu Linnavalitsuse haldus- ja personalispetsialist ametikoha põhieesmärk on Haapsalu Linnavalitsuse hoone haldamine ja personali varustamine tööks vajalike vahenditega ning personaliarvestuse ja sellega seotud toimingute tegemine, juhindudes oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest, Vabariigi Valitsuse määrustest, kehtivatest normidest, linnavalitsuse ja –volikogu õigusaktidest ja oma ametijuhendist.

	5. TÖÖÜLESANDED:


	

	5.1
	· linnavalitsuse hoone ja krundi koristamise, hooldamise ja haldamise korraldamine ( igapäevane koristamine, suurpuhastused, akende pesu, põrandate erihooldus, prügivedu, vajalike hügieenivahendite olemasolu wc-des, puhkepausidel kasutatava inventariga varustamine, jooksvate remonttööde korraldamine linnavalitsuse hoones, vee- ja kanalisatsiooniavariide, telefonide ja elektririkete likvideerimise korraldamine);

	
	

	5.2
	· linnavalitsuse teenistujatele vajalike kantseleitarvete ja mööbli hankimine etteantud eelarve piires, jooksvalt arvestuse pidamine linnavalitsuse ametnikele kasutada antud inventari (kantseleitarbed, mööbel jne) üle ning inventari vajalikkuse ja otstarbekuse hindamine;

	
	

	5.3
	· koosolekutel, vastuvõttudel, muudel linnavalitsuse üritustel toitlustamise korraldamine.

	5.4
	· linnavalitsuse personalialaste korralduste ja käskkirjade ettevalmistamine, vormistamine ja asjaosalistele avalikustamine

	
	

	5.5
	· teenistujate ja töötajate andmebaasi pidamine ja statistiliste aruannete koostamine arvestussüsteemis PERSONA

	5.6
	· töölepingute ettevalmistamine ja registreerimine, teenistuslehtede pidamine, tööraamatute ja nendega seotud dokumentide täitmine ja hoidmine

	5.7
	· koostöös Riigikantseleiga korraldab teenistuslehtede säilitamise vastavalt ettenähtud asjaajamiskorrale

	5.8
	· personalialase kirjavahetuse pidamine, personalidokumentide koopiate tõestamine

	5.9
	· linnavalitsuse teenistujate iga-aastase puhkusegraafiku koostamine, kinnitamine ja puhkusegraafiku täitmise arvestuse pidamine


	6. ÕIGUSED:


	Töötajal on õigus:

	6.2
	· saada oma tööks vajalikku informatsiooni tööandja teistelt struktuuriüksustelt;

	6.3.
	· saada oma tööks vajalikud töövahendid, tehnilist abi, täiendkoolitust, kirjandust, teatmematerjale;

	6.4.
	· teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks;

	6.5.
	· keelduda tööst, milleks ta ei ole väljaõpetatud või mille teostamiseks kasutatav tehnika ei vasta tehnilistele nõuetele.



	7. KOHUSTUSED:

	Töötajal on kohustus:

	7.1.
	· kasutada õigeid, ohutusnõuetele vastavaid töövõtteid; 

	7.2.
	· kasutada heaperemehelikult ja säästlikult tööks usaldatud tehnikat ja materjale töökohustuste täitmiseks;

	7.3.
	· täitma kõiki talle pandud kohustusi ja tööülesandeid, järgides tuleohutuseeskirja ja töökaitsealaste õigusaktide nõudeid;

	7.4.
	· tagama, et tema töö ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

	7.5. 
	· hoiduma tegudest, mis kahjustavad tööandja või tema klientide huve;

	7.6.
	· täitma kõiki otsese ülemuse või teda asendava teenistuja seaduslikke korraldusi ning muid ettenägematuid ülesandeid vastavalt vajadusele;

	
	· 

	8. VASTUTUS:


	Töötaja vastutab:

	8.1.
	· tööülesannete nõuetekohase, korrektse ja õigeaegse täitmise eest;

	8.2.

8.3

8.4
	· ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

· dokumentide vormistamise korrektsuse eest;

· tema kasutusse antud töövahendite heaperemeheliku kasutamise ja hoidmise eest;

· oma kvalifikatsiooni hoidmise ja täiendamise eest;

	8.5.
	· oma töökoha puhtuse ja heakorra eest;


Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun järgima selles ettenähtud tingimusi ja nõudeid:
Liina Salus
___________________________
/töötaja nimi/




___
/töötaja allkiri, kuupäev/

