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1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Uldosakond
Teenistuskoha nimetus Personalispetsialist
Teenistuskoha asukoht Tartu linn

Vahetu juht Uldosakonna juhataja
Esimene asendaja Uldosakonna juhataja
Teine asendaja Puudub

Keda asendab Puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Siisteemse, ladusa ja seadusekohase personalitdd tagamine Ravimiametis (edaspidi amet) oma

tooiilesannete piires.

3. TOOTAJA JUHINDUB

Personalispetsialist juhindub oma iilesannete tditmisel Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja

teistest digusaktidest,
toOjuhenditest.

peadirektori

kaskkirjadest (sh kéesolevast ametijuhendist) ning

4. TOOULESANDED

Ulesanne

Tulemuslikkuse niitaja

4.1 Personalialase
dokumentatsiooni
(personalikaskkirjad, tdolepingud,
teenistusse votmise ja vabastamise
dokumendid, isikuandmete
toimikud jms) vormistamine ja
haldamine.

Dokumendid on koostatud oigeaegselt, korrektselt ja
vastavalt Oigusaktidele. Loodud ja saadud dokumendid
on hallatud vastavalt asjaajamiskorrale.

Dokumendid on asjaomastele isikutele teatavaks tehtud.
Korvalistele isikutel puudub dokumentidele juurdepéis.
Dokumendid on kiiresti leitavad. Asjaajamisest viljunud
dokumendid on Oigeaegselt arhiveerimiseks ette
valmistatud.

4.2 Personalialase statistilise
aruandluse koostamine.

Vajalikud statistilised analiiiisid ja aruanded on tehtud
Oigeaegselt ja Korrektselt ning edastatud ameti
tippjuhtidele, juhtkonnale voi teistele asutustele.

4.3 Teenistus- ja toosuhtega seotud
informatsiooni edastamine Riigi
Tugiteenuste Keskuse (RTK)
Sotsiaalministeeriumi valitsemisala
tsentraalsele tiksusele.

Andmed ja muu informatsioon on edastatud digeaegselt
ning edastatud info on korrektne.

4.4 Ameti teenistuskohtade
koosseisu muudatuste vormistamine
ja teenistuskohtade

klassifitseerimise koordineerimine.

Teenistuskohtade koosseisu muudatused on vormistatud
korrektselt ja Oigeaegselt. Teenistuskohad on koostdos
juhtidega klassifitseeritud.
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4.5 lga-aastase ameti puhkuste
ajakava koostamise
koordineerimine.

Puhkuste ajakava on kinnitatud peadirektori poolt
hiljemalt esimese kvartali jooksul ning parast kinnitamist
ameti personalile teatavaks tehtud.

4.6 Ameti personali viarbamis- ja
valiku protsesside koordineerimine.

Personali varbamine ja valik on korraldatud digusaktides
ja vastavas asutusesiseses korras sitestatud nouecte
kohaselt.

4.7 Ameti koolitusvajaduste koondi
ning koolitusplaani koostamise
koordineerimine. Osalemine ameti
koolitustegevuse ja koolituste
korraldamisel.

Dokumendid on digeaegselt tdidetud, ette valmistatud ja
esitatud ldhtuvalt ameti koolituste korras sitestatud
nouetest.

Koolitused on korraldatud vastavalt asutusesisestele ja
koolitajaga tehtud kokkulepetele.

4.8 Arengu- ja hindamisvestluste
labiviimise koordineerimine ning
vestlustest kokkuvatte koostamine.

Vestluste ldbiviimisest on juhte ja muud ameti personali
Oigeaegselt teavitatud. Tagatud on igakiilgne abi
vestluste ldbiviimisel. Vestluste kokkuvdtete alusel
tehtav koond on valmis 1 kuu jooksul peale kokkuvotete
laekumist.

4.9 Ametijuhendite koostamise
koordineerimine.

Ametijuhendid on koostatud o&igusaktides ja vastavas
asutusesiseses toojuhendis sétestatud nouete kohaselt.

4.10 Tervisekontrolli 1dbiviimise
organiseerimine ameti personalile.

Tervisekontroll on korraldatud &igusaktides sétestatud
nduete kohaselt.

4.11 Ameti ihistirituste
planeerimine ja korraldamine.

Uhisiiritused on korraldatud vastaval ameti plaanile ja
asutusesisestele kokkulepetele.

4.12 Ameti juhtkonna ning
ametnike ja tootajate ndustamine
personalitddd puudutavates
kiisimustes.

Noduanded on asjakohased ja korrektsed.

4.13 Osalemine personalitoo
valdkonna arendamises.

Arvamused ja ettepanekud on Gigeaegselt esitatud ning
need on asjakohased.

4.14 Tooiilesannetega seotud
dokumentide nouetekohane
haldamine.

Loodud ja saadud dokumendid on nduetekohaselt
hallatud.  Kirjadele, teabenduetele ja  isikute
poordumistele on vastatud vastavalt asjaajamiskorrale.
Dokumendid on kiiresti leitavad.

4.15 Teabe vahendamine osakonnas
ja ametis.

Vajalikud  dokumendid  (aruanded, ettepanekud,
asutusesiseste  tooriihmade dokumendid jm) on
Oigeaegselt ette valmistatud ja vahetule juhile esitatud.
Koolitustel ja todalastel iiritustel saadud teave on
asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud ning ndutavad
aruanded esitatud.

4.16 Kvaliteedijuhtimissiisteemi
nduete tditmine.

Tooiilesanded ja kohustused on tdidetud digeaegselt ja
vastavalt toojuhendites vO1 muudes dokumentides
sdtestatud nduetele.

4.17 Vahetu voi korgemalseisva
juhi poolt antavate tooiilesannetega
seotud tihekordsete iilesannete ja
korralduste tditmine.

Uhekordsed iilesanded ja korraldused on tiidetud
médratud téhtajaks ja nduetekohaselt.
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5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

Tootaja digused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas ja todtaja todlepingus.

Tookorralduse reeglites reguleerimata diguste ja kohustuste puhul ldhtutakse seadusest.

6. TEENISTUSKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Korgharidus, soovitatavalt personalitdo voi sellega seotud
valdkonnas.
Tookogemus Eelnev tookogemus personalitod valdkonnas vihemalt iiks aasta.

Ametialased lisateadmised
ja -oskused

Personalit6o valdkonda reguleeriva seadusandluse hea tundmine.
Avaliku teenistust ja toosuhteid reguleeriva seadusandluse ja
pohimdtete tundmine.

Erinevate personalito6 valdkondade tundmine.

Dokumentide vormistamise oskus.

Eesti keele oskus C1 tasemel™*.

Inglise keele oskus B1 tasemel**.

Arvuti kasutamise oskus tooks vajalikul tasemel.

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Noukogu koostatud

Euroopa keeledppe raamdokumendis méératletud keeleoskustaset:

*C1-tasemel keelekasutaja moistab pikki ja keerukaid tekste, tabab ka varjatud tahendust, oskab
end spontaanselt ja ladusalt mdistetavaks teha, viljendeid eriti otsimata, oskab kasutada keelt
paindlikult ja tulemuslikult nii avalikes, dpi- kui ka to6olukordades, oskab luua selget, loogilist,
tiksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust loovaid votteid.
**B1-tasemel keelekasutaja moistab kdike olulist endale tuttaval teemal, saab enamasti hakkama
vilisriigis, kus vastavat keelt rddgitakse, oskab koostada lihtsat teksti tuttaval teemal, oskab
kirjeldada kogemusi, siindmusi ning lithidalt pdhjendada-selgitada oma seisukohti ja plaane.

Muud néuded ja
isikuomadused

Viga hea suhtlemisoskus ja koostoovalmidus, kohusetunne ja
vastutusvoime, tdpsus ja korrektsus, algatusvoime, sh voime viia
ellu muutusi, vdime to6tada stabiilselt ka pingeolukorras,
usaldusvéirsus.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)

Uldosakonna personalispetsialist
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