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AMETIJUHEND

Uldosa
Ametinimetus eesti keeles Personalispetsialist
Ametinimetus inglise keeles Personnel Specialist
Ametikoha liik ja palgaaste Peaspetsialist, 6
Uksus Personaliosakond
Vahetu juht Juhataja
Alluvad -
Asendaja Personalispetsialist
Asendab Personalispetsialist
Too pohieesmiirk | Kvaliteetse personaliteenuse tagamine personalispetsialisti vastutusalas
olevatele tliksustele.
Todiilesanded | Soovitud tulemus

A. Toosuhete korraldamine ja personaliarvestus

1.

Personalidokumentide koostamine,
haldamine ja arhiveerimine.

Puhkusearvestuse korraldamine.
Personaliandmebaasi haldamine ja info
sisestamine.

Tootajate arvele ja mahavotmine todtajate
registris.

Toosuhete andmete ja personaliinfo
koondamine ja esitamine vastavalt
paringutele.

Too6tajate, sh juhtide teavitamine ja
ndustamine téosuhete (sh to6diguse) ja
personaliarvestuse valdkonnas.

Viirtegude ja toovaidluste menetlemises
osalemine.

1. Dokumentide koostamisel, haldamisel ja
arhiveerimisel on arvestatud digusaktide
nduetega. Arhiveerimine on korraldatud
koostdds arhivaariga.

2. Puhkuste ajakavad on nduetekohaselt
koostatud ja kontrollitud, to6tajad
kasutavad puhkust vastavalt
oOigusaktidele, tootajate puhkusearvestus
personaliandmebaasis on tépne.

3. Andmebaasi andmed on korrektsed ja
personalidokumentidega kooskdlas.

4. Tootajad on registris arvele ja maha

voetud digeaegselt, registri andmed on
korrektsed.

5. Info on vastavalt paringutele edastatud
arvestades konfidentsiaalsusndudeid.

6. Tootajad, juhid, dokumentide koostajad
on informeeritud té0suhetes kehtivatest
nduetest ja protseduuridest, ndustamine
on sobralik ja lahenduste leidmisele
orienteeritud.

7. Viirtegude ja toovaidluste esmased
asjaolud on koostoos tiksusega vilja
selgitatud ning edastatud jargmiste
tegevuste ldbiviijale.

B. Personaliandmebaasi toimivuse tagamine

1.

2.

Personaliandmebaasi kasutamisel
tekkinud probleemide lahendamine ning
programmi arenduste tellimine ja
arenduste elluviimises osalemine.

Koostd iilikooli teiste iiksustega

1. Probleemide ja kokkulepitud arenduste
info arendajale esitatud, arendus testitud
ja rakendatud.

2. Personaliandmebaasist 1ahtuvad
ettepanekud esitatud ning véimalused




personaliandmebaasi info vahetamiseks
teiste andmebaaside ja infosiisteemidega.

info vahetamiseks loodud.

C. Mitteakadeemiliste tootajate virbamis- ja valikuprotsessi toetamine

. Virbamis- ja valikuprotsessi ldbiviimisel
osalemine, sh virbamis- ja
hindamismeetodite kasutamine.

. Viarbamisvajadusega seoses iiksuste
ndustamine struktuuri, koosseisu ja
tookorralduse planeerimisel ning
ametijuhendi koostamisel.

1. Uksustel on virbamis- ja valikuprotsessis
olemas tugi kokkulepitud miéral.
Virbamis- ja valikutegevus on
labipaistev ja eetiline ning vastavad
pohimotted on teada protsessis
osalevatele juhtidele.

2. Uksuste tihelepanu on juhitud vajadusele
arvestada varbamisel liksuse struktuuri,
koosseisu ja todkorraldust ning
varbamise aluseks on ajakohane
ametijuhend.

. Motivatsiooni- ja tasustamissiisteemi rakendamise toetamine

. Juhtide ja toGtajate teavitamine ja
ndustamine motivatsiooni ja
tasustamissiisteemi rakendamisel, sh
ametikoha hindamine etteantud juhiste
pohjal, tootasu konkurentsivoime
hindamine ja projektito6 tasustamise
erisustega arvestamine.

. Projektitdo tasustamise alane koostdo
teiste tugiliksustega projektide nduetega
arvestamiseks.

. Tasustamisalaste andmete esitamine
(vastavalt paringutele; statistikaametile;
palgaturu-uuringutesse)

. Ulikoolisiseste tasustamisalaste
toimingute kooskolastamine (iihekordsed
lisatasud, matusetoetus, teadustootaja
palgatoetus, tootajaga sdolmitud
kdsundusleping jms).

. Motivatsiooni- ja tasustamisvaldkonna
oigusaktide ja juhendmaterjalide
valjatootamiseks ja arendamiseks
ettepanekute tegemine ning tegevustes
osalemine.

1. Tasustamisotsuste tegijad ja td6tajad on
informeeritud motivatsiooni ja
tasustamissiisteemist, tasustamisotsuste
tegijad oskavad arvestada pdhimotete
ning todkorraldusega.

2. Toimiv koostod projektitdo tasustamise
korraldamisel personalitod valdkonnas.

3. Andmed kontrollitud ja arusaadavalt
esitatud, arvestades
konfidentsiaalsusnoudeid.

4. Kooskolastamisel on arvestatud kehtivaid

nodudeid ja kokkuleppeid,
kooskolastamata jédtmist on sisuliselt
pohjendatud ja voimalusel pakutud
alternatiivseid lahendusi.

5. Enda to6valdkonna kogemuse pohjal
tehtud ettepanekud viljatootamiseks ja
arendamiseks ning vastavalt
kokkuleppele osaletud nende
elluviimises.

. Muud iilesanded

. Ettepanekute tegemine todvaldkonna
arendamiseks.

. Osakonna tegevuskava ja tegevusaruande
koostamisel osalemine, osakonna
tookorralduse kavandamisel osalemine.

. Ulikooli siseveebis enda tegevusvaldkondi
puudutava info haldamine ja ajakohasuse
tagamine.

. EHIS-e andmete kinnitamine ja vajadusel
paranduste tegemine koostdds
infotehnoloogia osakonnaga.

. To0 pohieesmargist tulenevate muude
ulesannete tditmine omal initsiatiivil/t66

1. Ettepanekud arvestavad muutunud
vajadusi ja voimalusi nende
elluviimiseks.

2. Tegevuskavas ja tegevusaruandes
kajastatud enda todvaldkonna tegevused,
ettepanekud asjakohased, tookorraldus
optimaalne.

3. Siseveebis olemas ajakohane info.

4. Andmed on korrektsed ja digeaegselt

kinnitatud.

5. Ulesanded tdidetud, t66 pdhieesmirgid
arvestatud.




vahetu juhi iilesandel.

Oigused

Saada oma tOodiilesannete tditmiseks vajalikku infot ning kasutada tooks vajalikke
andmebaase ja dokumente.

Nouda personaliosakonda esitatavate dokumentide jms sisulist ja vormilist korrektsust,
juhendades neid digesti koostama.

Nouda téotajatelt enda todvaldkonnaga seotud digusaktidest kinnipidamist ning teha selle
iile jarelevalvet.

Esindada iilikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega kokkuleppel
tiksuse juhiga.

Teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ja to6ga seotud probleemide
lahendamiseks.

Osaleda to6alasel koolitusel vastavalt todandja vajadusele ja voimalustele.

Noduda t66 vahetult korraldajalt vajalikke todvahendeid.

Kohustused ja vastutus

Téita oma tooiilesanded todandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

Téita koiki eelpool nimetatud téoiilesandeid digeaegselt ja korrektselt, dhtudes riiklikest ja
tilikooli digusaktidest ja protseduurireeglitest.

Olla kursis Tallinna Ulikooli tddkorraldusega, sh digusaktidega.

Tunda ja kasutada t60ks vajalikke infosiisteeme (personaliarvestusprogramm Virosoft,
dokumendihaldusprogramm WebDesktop, toGtamise register, Eesti Hariduse Infosiisteem
EHIS jt programmid, mille kasutamine t66s on vajalik).

Tdiendada oma todalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
tooalasel koolitusel.

Mitte kahjustada oma tegevusega iilikooli mainet.

Hoida todiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (t66tajate
isikuandmed, to6tasuandmed, terviseandmed jms todsuhtega seotud andmed) saladuses.
Kasutada toovahendeid ja muid ressursse sihipdraselt ja otstarbekalt.

Nouded ametikoha tiitjale

Haridus: rakenduskdrgharidus voi bakalaureusekraad, soovitavalt tooga haakuval erialal.
Tookogemus: 2-aastane personalitéo kogemus.

Tooalased lisateadmised ja oskused: head teadmised personalitdost ning tooseadusandluse
tundmine; soovitavalt dokumendihalduse alased teadmised.

Arvutioskus: kontoritarkvara heal tasemel kasutamise oskus, personaliandmebaasi ja
tootamise registri kasutamise kogemus.

Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel (C1) ja inglise keele oskus kesktasemel (B1).
Isikuomadused: vdga hea koost66- ja suhtlemisoskus, tdpsus ja korrektsus, pinge- ja
rutiinitaluvus, analiiiisi- ja algatusvdime, soov ja oskused meeskonnatodks.

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Tootaja Tooandja esindaja

Ametijuhend kehtib alates ...




