KINNITATUD

Peadirektori
05.10.2009.a
kaskkirjaga nr 3 — 1/09-062
AMETIJUHEND
| Ametikoha nimetus | Peaspetsialist
Asend struktuuris Haldusosakond
Alluvus
Allub Osakonnajuhatajale
Alluvad Ei ole
Asendamine
Kes asendab Osakonnajuhataja
Keda asendab Osakonnajuhatajat, haldusosakonna spetsialisti
Ametikoha eesmark Ameti majandamisega seotud t60 korraldamine, personalitoo
korraldamine.
1. Teenistusiilesanded

Materiaalsete ja immateriaalsete varade arvestus ja inventeerimine (pShivara ja vdikevahendite
ning raamatufondide liikumise arvestus);

Td0aja arvestamisega seonduv tegevus;

Ameti majandamisega seotud toimingute tegemine;

Personaliarvestuse pidamine nii registrites kui programmis “Persona”,personali puudutava
dokumentatsiooni ja informatsiooni haldamine personali ametisse nimetamise ja ametist
vabastamise vormistamine, personalikidskkirjade koostamise ja personaliga seotud jooksvate
kiisimuste lahendamine;

Personali puudutavate aruannete koostamine;

Teenistujate puhkuste arvestuse ja ajakavaga seotud tegevus;

Eelarvete koostamise protsessis osalemine;

Dokumentide siistematiseerimine ja arhiveerimiseks ettevalmistamine;

Majandusanaliiiisiks vajalike andmete kogumine ja arvutuste tegemine.
Haldusosakonna spetsialisti asendamine tema puhkuste ja haiguste ajal.

2. Vastutus

Vastutab oma tooiilesannete digeaegse tiitmise eest.

Vastutab tema poolt koostatud ja viseeritud dokumentide eest.

3. Omab o6igust

»  Saada to6ks vajalikku informatsiooni ameti juhtkonnalt, otseselt juhilt, teistelt tdotajatelt.

» Kasutada oma t60ks vajalikke tehnilisi vahendeid, kontoritarbeid.

¢ Saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust.

Juhendiga tutvunud Juhendit tutvustanud
Ljudmilla Baljutis Andres Sooniste
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