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1. ULDSATTED

1.1 Ametikoht ndunik

1.2 Struktuuriiiksus kantselei

1.3 Teenistuskoht Juri 12, Voru
1.4 Vahetu juht maasekretar
1.5 Asendaja ndunik-jurist
1.6 Asendab ndunik-juristi

2. AMETIKOHA EESMARK

Maavalitsuse personalitdo korraldamine, teenistujate personali- ja
dokumendihaldusalane ndustamine, teenistujatele hea tookeskkonna tagamine,
maavalitsuse arhiivi haldamine, Gigusvastaselt voorandatud vara tagastamise ja
kompenseerimisalase tegevuse koordineerimine.

3. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1 Personalivaldkonnaga seonduva Personalialased dokumendid on vormistatud
dokumentatsiooni (maavanema oigusaktide kohaselt, andmed edastatud

personalialaste korralduste, to6lepingute, | vatavalt kehtestatud kordadele.
teenistuslehtede jms) ettevalmistamine ja
vajalike andmete esitamine.

3.2 Riigitodtaja iseteenindusportaali Riigitdotaja portaal on vastvalt kehtestatud
administreerimine ja kasutamise korrale seadistatud ja teenistujad
ndustamine, sh puhkuste ajakava noustatud.Puhkuste ajakava digeaegselt
koostamise korraldmine, puhkuste, koostatud.

lahetuste ja koolituste kooskdlastamine.

3.3 Teenistujate arengu- ja Iga-aastaste vestluste ldbiviimine ette
hindamisvestluste ldbiviimise valmistatud, tulemused analuiisitud.

korraldamine ning vestluste kokkuvdtete
edastamine maavanemale.

3.4 Teenistujate valiku ja viarbamisega Personali valikuga seotud tegevused

seotud toimingute (konkursid, suhtlemine | digeaegselt ldbi viidud, ametikohale sobiva
portaalidega, T66tukassaga jms) kvalifikatsiooni ja kogemustega isik
labiviimine, uute teenistujate teenistusse voetud.

juhendamine t66le asumisel.

3.5 Teenistujate koolitusvajaduste Koolitusvajaduste iile arvestus peetud.
véljaselgitamine, koolituskava Koolituste korraldamine vastavalt asutuse

koostamine, koolituste organiseerimine, eclarve voimalustele tagatud.
koolitusandmete edastamine.




3.6 Teenistujate noustamine ning
juhendamine Gigus-, personalit6d-ja
dokumendihaldusalastes kiisimustes
ametikoha padevuse piires.

Oigus-, personalitdd- ja
dokumendihaldusalane ndustamine ning
juhendamine on maavalitsuse teenistujatele
tagatud.

3.7 Maavalitsuse tookorraldust
reguleerivate haldusaktide ja muude
dokumentide eelndude (asjaajamiskord,
dokumentide loetelu, tookeskkonnaalased
dokumendid jms) véljatéotamine,
muutmine ja tdiendamine.

Maavalitsuse t66d korraldavad juhendid ja
normdokumendid vélja tootatud ja
vastavuses seadusandlusega.

3.8 Maavalitsuses arhiivivaartust omavate
dokumentide arhiveerimise korraldamine.
Arhiivivairtust mitteomavate
dokumentide havitamise koordineerimine.
Arhiiviteatiste ja —diendite véljastamine.

Maavalitsuse dokumentide arhiveerimine
vastab arhiiviseaduses ja arhiivieeskirjas
kehtestatud nouetele. Arhiiviteatised
viljastatud.

3.9 Riigi infosiisteemides ( driregister,
kinnistusregister, toGtamise register,
RIHA) maavalitsuse administraatori
kohustuste tiitmine.

Infosiisteemide kasutajatele on digused antud
ametijuhenditest tulenevate iilesannete
tditmiseks.

3.10 Isikuandmete tootlemise
korraldamine, isikuandmete kaitse eest
vastutava isiku kohustuste tditmine.

Isikuandmete tootlemine on jirjepidevalt
kontrollitud.

3.11 Maakonna teenetemarkide andmise
korraldamine, arvestuse pidamine.

Maakonna teenetemérkide andmine
oigeaegselt korraldatud, arvestus olemas.

3.12 Maavanema ja/voi riigi esindamine
maavanema kaudu kohtus ja kohtuviliselt
oiguslikke vaidlusi lahendavates organites
oma ametikoha piires.

Menetlusdokumendid digeaegselt esitatud,
nduetekohane esindamine tagatud.

3.13 Komisjonide tegevuses osalemine,
komisjonide ndustamine.

Komisjonide t66s osaletud, ndustamine
tagatud.

3.14 Tookeskkonna ja to6tingimuste
tagamine, tookeskonnaspetsialisti
iilesannete tditmine maavalitsuses.

Tookeskkonna tingimused vastavad
nduetele, tookeskkonnaspetsialisti tilesanded
tdidetud.

3.15 Maareformi toimikute korrastamise
koordineerimine.

Korrastatud toimikud vastu voetud, arhiivile
iile andmine organiseeritud.

3.16 Oigusvastaselt vddrandatud vara
tagastamise ja kompenseerimise
kiisimustes seotud isikute vastuvdtmine ja
nOustamine maavalitsuse pddevuse piires

Isikud ndustatud 1ihtudes vastavatest
oigusaktidest.

3.17 Oigusvastaselt vodrandatud vara
tagastamise ja kompenseerimisega seotud
avalduste ja taotluste lahendamine.

Oigusvastaselt vodrandatud vara kohta
esitatud avaldused ja taotlused
nouetekohaselt menetletud.

3.18 Maasekretdri poolt antud muude
uhekordsete ulesannete taitmine

Ulesanded tiihtaegselt ja korrektselt tiidetud.




4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Nouniku ametikoha eeldused:

4.1. Haridus: - korgharidus (juriidiline)

4.2. Tookogemus: - viahemalt 3-aastane eelnev tookogemus ametikoha
tegevusvaldkonnas;

- maavalitsuse ja ametikoha tegevusvaldkonda
reguleerivate digusaktide ja sisemist tookorraldust
reguleerivate normdokumentide tundmine;
lisateadmised asjaajamise, personali- ja arhiivit6o
valdkonnas.

4.3.1.1 Isikuomadused: - iseseisvus, usaldusvéirsus, hea suhtlemis- ja
meeskonnatodoskus, algatusvoime ja loovus, analiiiisi-
ja siinteesivoime, Otsustus- ja vastutusvoime;

4.4 Keeleoskus: - eesti keele oskus korgtasemel ja vihemalt kahe
voorkeele oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

5. OIGUSED

Nounikul on digus:

5.1 saada maavanemalt ja maavalitsuse ametnikelt ning tdotajatelt teenistusiilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente, selgitusi;

5.2 teha ettepanekuid ja esitada seisukohti vahetule juhile oma to6valdkonna
paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks;

5.3 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

6. VASTUTUS

Nounik vastutab:

6.1 teenistuskohustuste diguspdrase, tipse ja digeaegse tiitmise eest;

6.2 teenistuskohustuste tditmisega teatavaks saanud ametialase ning muu
avaldamisele mittekuuluva informatsiooni hoidmise eest;

6.3 teenistuskohustuste tditmiseks kasutada antud vara sdéstliku ja sihipérase
kasutamise eest;

6.4 kdsutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise
eest.



