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ULDOSAKONNA PERSONALISPETSIALISTI AMETIJUHEND

Struktuuriiiksus

Uldosakond

Ametinimetus

Personalispetsialist

Vahetu juht

Uldosakonna juhataja

Alluvad

Puuduvad

Asendaja

Uldosakonna juhataja

Keda asendab

Uldosakonna juhatajat personalitéoga seotud
tegevusalal, sekretar-asjaajajat (I)

AMETIKOHA EESMARK

Susteemse, ladusa ja seadusekohase personaliébdinegoma teenistuskohustuste piires.

Personalitd6 ladus toimimine asutuses.

TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohikohustused

TO0 tulemuslikkuse naitajad

Personalialase dokumentatsiooni
(teenistusse votmine ja vabastamine nin
muud jooksvad personalikiisimused)
vormistamine ja haldamine vastavalt
kehtivatele digusaktidele

Dokumendid on koostatud korrektselt,

yOigeaegselt ja digusaktidele vastavalt.
Dokumendid on asjaomastele isikutele teatava
tehtud. Dokumentidele puudub ligipaas
korvalistel isikutel

ks

Teenistuslehtede ja tédraamatute hoidm
taitmine ja véaljastamine. Teenistujate
isiklike toimikute pidamine

nepkumendid on korrektselt ja digeaegselt
taidetud ja valjastatud Gigetele isikutele.
Dokumentidele puudub ligipaas korvalistel
isikutel

Personali- ja puhkusekaskkirjade
koostamine

Kaskkirjad on koostatud korrektselt, digeaegse
ja digusaktidele vastavalt

Teenistujate puhkuste arvestuse pidamir]
ja puhkuste ajakava koostamine

éPuhkuste arvestus on tdpne. Puhkuste ajakav
koostatud digeaegselt ja kdikidele teenistujatel
allkirja vastu teatavaks tehtud

on
e

Personaliarvestuse andmebaasi “Person
haldamine

aAndmebaasi andmed on diged ja alati
kontrollseisus

Personaliarvestuse, sh teenistujate t66aj
arvestuse, pidamine ja aruandluse
koostamine

aPersonali ja td6aja kohta on olemas tapne
arvestus. Informatsioon on dige ja ajakohane

Koolitusarvestuse pidamine

Koolitusarvestus onéamng koostatud
igakuiselt

Regulaarsete personalialaste statistiliste
aruannete koostamine Statistikaametile |
Riigikantseleile

Aruanded on koostatud korrektselt ja tapselt ni

adigeaegselt edastatud

Haigekassale esitatava dokumentatsioor
vormistamine ja edastamine, sh
teenistujatele ravikindlustuse maaramine

iDokumendid on korrektselt vormistatud ja
oigeaegselt edastatud. Ravikindlustus on
oigeaegselt kdikidele teenistujatele maaratud

Tervisekontrolli 1&biviimise
organiseerimine ameti teenistujatele

Teenistujate tervisekontroll asutuses on
korraldatud. Kdik teenistujad on digeaegselt
tervisekontrolli suunatud




Teenistujate ametijuhendite ja
atesteerimisnduete véljatdotamise
koordineerimine ja ettevalmistamine

Ametijuhendite ja atesteerimisnduete koostajal
ndustamine on digeaegne ja piisav.Ametijuhern
ja atesteerimisnduded on parast kinnitamist
Oigeaegselt teenistujatele teatavaks tehtud

e
did

Katseaja I6pu ja iga-aastaste
arenguvestluste labiviimise
koordineerimine

Vestluste labiviimisest on juhte digeagselt
teavitatud. Juhtidele on tagatud igakulgne abi
arenguvestluste labiviimisel

Ametnike atesteerimise ettevalmistamine
labiviimise korraldamine. Ravimiameti
konkursi- ja atesteerimiskomisjoni
teenindamine ning atesteerimislehtede
registri pidamine

ftesteerimine on digeaegselt labi viidud ja
komisjoni t66 korrektselt korraldatud. Registris
kantud andmed on diged ja kontrollseisus

Asutuse Uhisurituste planeerimine ja
korraldamine

Uhisurituste korraldamisega tegeletakse pidev
kokkulepitud thistritused on korraldatud
korrektselt

Lisakohustused

To66 tulemuslikkuse naitajad

Ravimiameti juhtkonna ja teenistujate
ndustamine personalit6dd puudutavates
kisimustes

NOAuanded on asjakohased ja korrektsed

Vajadusel osalemine asutuse koolitus-
tegevuse ja Ravimiameti teenistujate
koolituste korraldamisel

Koolitused on korraldatud vastavalt
kokkulepetele asutusesiseselt ja koolitajaga

Vajadusel personali varbamise ja valiku
protsessis osalemine ja selle
koordineerimine

Personali varbamise ja valikuga seotud ulesan
on digeaegselt planeeritud, valiku tegevused
korrektselt juhitud ja digeaegselt 1abi viidud

ded

Osalemine asutuse personalitéo
valdkondade arendamises

Arvamused ja ettepanekud on digeaegselt esit

atud

Ravimiameti sekretar-asjaajaja asendamingapaevased sekretar-asjaajaja

molema sekretéar-asjaajaja puudumisel

teenistuskohustused on korrektselt taidetud

Vaheti juhi poolt antavate Ghekordsete

ametialaste Ulesannete taitmine

Ulesanded on korrektselt ja Gigeaegselt taidety

iId

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:
[}

teenistuskohustuste digeaegse ja tapse taitmigendutava tulemuse saavutamise e€
teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja akee, teiste inimeste eraeluliste ja deli
kaatsete isikuandmete ning muu juurdepaasupiiraggunformatsiooni hoidmise ees
avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatasgiite jargimise eest;

kasutusse antud toovahendite sihiparase ja ot&mkasutamise ning sailimise eest;
teenistuskohustuste sulise rikkumisega tekitatlgikeest;

oma padevuse piires ja kohustuste raames teabkusiamise eest.

2St;

[;

OIGUSED

Teenistuja omab digust:
[ J

vOtmist Ravimiametile;

kirjutada alla personalialastele kirjadele ja tGesid, millega ei kaasne kohustuste

saada oma teenistusilesannete taitmiseks vajahkéumatsiooni ja dokumente
Ravimiameti ja teiste valitsusasutuste ametnikadtavalt kehtivale korrale;
teenistuseks vajalikule taiendkoolitusele ja kaskulude hivitamisele Ravimiametis
kindlaksméaéaratud ulatuses ja korras;




e teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevussevasivaldkonnas t60

korraldamiseks;

¢ teha ettepanekuid teenistustlesannete taitmisgikkuakirjanduse, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja ostmiseks;

e saada teenistusiulesannete taitmiseks vajalikketi@ndeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

e kasutada teenistusilesannete taitmisel Ravimigsoett kompenseeritavat transporti
ametis kehtestatud tingimustel;

e kasutada omanimelist Ravimiameti logoga visiitkiaart

AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus, soovitavalt personalit66 kallakuga

Tookogemus

Eelnev tdokogemus personalitdd valdkonnas vahemalt
aasta

Ametialased lisateadmised ja
—oskused

Personalitoo valdkonda reguleeriva seadusandluse he
tundmine

Avalikku teenistust reguleeriva seadusandluse farpdtete
tundmine

Personalitdo erinevate funktsioonide tundmine

Uhe vdorkeele, soovitavalt inglise keele, oskusevadit
kesktasemel

Arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, e-post, mder
Persona)

Haldusdokumentide vormistamise oskus

Muud nduded/isikuomadused

Algatus- ja vastutusvdime, hea suhtlemisoskus, &etunne,
korrektsus ja tapsus, pinge ja stressitaluvus
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