Lisa 5

KINNITATUD

Tallinna Vangla direktori
31.07.2020

kaskkirjaga nr 1-1/20/40

TALLINNA VANGLA

PERSONALI VALDKONNA
SPETSIALIST (personalit6o 3)
AMETIJUHEND

Struktuuriiksuse nimetus:

Tallinna Vangla personali valdkond

Tookoht:

Spetsialist

Tegevusvaldkond:

Personalitod (Tallinna vangla teenistujate tervisekontrollide ja psihholoogilise
ndustamise Ule arvestuse pidamine, puhkusearvestuse ja
pidamine, riigitdotaja iseteenindusportaali puhkuste mooduli administreerimine,
personalialaste dokumentide vormistamine, statistiliste aruannete koostamine)

isikutoimikute

Vahetu juht:

Personali peaspetsialist (personalit6d)

Alluvad:

Puuduvad

Toobtaja asendab:

Vahetu juhi vdi personalijuhi poolt maaratud t66tajat

Tootajat asendab:

Vahetu juhi vdi personalijuhi poolt maaratud td6taja

Tookoha péhieesmark:

pidamine,
iseteenindusportaali

Vangla teenistujate tervisekontrolli ja pstihholoogilise ndustamise (le arvestuse
puhkusearvestuse
puhkuste mooduli
dokumentide vormistamine, statistiliste aruannete koostamine.

ja isikutoimikute pidamine,
administreerimine,

riigitdotaja
personalialaste

Toéobandja poolt kehtestatud 1. Keskharidus
nduded: 2. Eesti keele oskus C1- vdi sellele vastaval tasemel
3. Hea arvuti kasutamise oskus (MS Word, MS Excel, Internet)
4. Uldised teadmised riigi pdhikorrast ja tdékoha valdkonda reguleerivatest
oigusaktidest
5. Vaga hea suuline ja kirjalik suhtlemis- ja valjendusoskus
6. Tapne, korrektne, iseseisev
7. Oskus t6otada pingelistes situatsioonides
Tootajaga kokku lepitud tédiilesanded: Tulemus:
1. Korraldab teenistujate ja vanglaametniku kandidaatide | Teenistujad ja vanglaametniku kandidaadid on
tervisekontrolli ning psuhholoogilisele ndustamisele | labinud  digeaegselt  tervisekontrolli  ning
suunamise. Koostab tervisekontrolli ja ndustatavate | psiihholoogilise  ndustamise, andmed on

nimekirjad, teavitab kandidaate ja teenistujaid
tervisekontrolli/nbustamise aegadest, peab nende lle
arvestust ning edastab tervisekontrolli otsused Riigi
Tugiteenuste Keskusesse (edaspidi RTK).

nouetekohaselt RTK’le edastatud.

2. Peab arvestust tervisekontrollideks ette ndhtud eelarve | Vastutusvaldkonna eelarvet on kasutatud
kasutamise dle ning tagab eelarve sihiparase | sihipdraselt ja vastavalt planeeritule.
kasutamise.

3. Haldab Riigitb6taja Iseteenindusportaalis (edaspidi | Teenistujate puhkus on planeeritud ning véetud
RTIP) puhkuste kooskolastusringe ja kasutajadiguseid. | seaduslikult. RTIP kooskélastusringid vastavad
Jalgib puhkuste ajakava, ajakava muudatuste ja | tegelikkusele ning toimivad toérgeteta. Vajalikud
ajakavavaliste puhkuste taotluste vastavust | toimingud on teostatud. RTIP kasutajadigused on
seadustele. Teostab RTIPis vajalikke toiminguid | antud &igetele isikutele.
teenistujate puhkuste vormistamiseks, muutmiseks voi
tihistamiseks. Juhendab teenistujaid
puhkusemooduliga seotud kisimustes.

4. Koordineerib igal aastal puhkuste ajakava koostamist | Puhkuste ajakava koostamiseks on RTIP portaal
RTIP portaalis — seadistab reeglid ning saadab | seadistatud, tddullesanded ja informatsioon
tootajatele valja tddllesanded ja informatsiooni. Oigeaegselt valja saadetud.

5. Teostab sise- ja valisveebis personali andmetega | Valis- ja siseveebis on tehtud vajalikud toimingud
vajalike toiminguid (nt ametijuhendite lisamine | esimesel véimalusel.
valisveebi, fotode lisamine siseveebi, siseveebi
personaliuudiste rubriigi haldamine jms)

6. Kogub infot teenistujate té6vdimetuslehtede kohta ning | T6dvdimetuslehtede info on RTK-le edastatud

edastab selle RTK-le. Haldab eesti.ee slisteemis Eesti
Haigekassa infoslsteemiga seotud Tallinna Vangla
digusi, vajadusel kontrollib stisteemis t66véimetuslehe
olemasolu.

esimesel vdimalusel. Tallinna Vangla poolt
saavad eestiee  slsteemis Haigekassa
infostisteemi kasutada vaid seda tédulesannete
téttu vajavad inimesed.




7.

Teostab  pistelist  kontrolli  personaliprogrammi
sisestatud andmete Ule. Puudujddkide osas teavitab
koheselt RTK poolset kontaktisikut, vajadusel ka
vahetut juhti ja personalijuhti.

Personaliprogrammi andmed on kontrollitud,
teavitatud puudujddkidest RTK  poolset
kontaktisikut ja vajadusel vahetut juhti.

8. Vajadusel koostab personalialaseid kaskkirju ja muid | Késkkirjad ja muud dokumendid on koostatud
dokumente. téhtaegselt ja nduetele vastavalt. Teenistuslehel
olevad andmed on ajakohased. Palgatabelisse
sisestatud andmed on korrektsed, sisestatud

maistliku aja jooksul ning vastavalt juhistele.

9. Jalgib Tallinna Vangla péhimaaruse (§ 2') alusel | Vanglaametniku  vabatahtliku  pensionifondi
vanglaametniku vabatahtliku pensionifondi sissemaksete | sissemaksed on teostatud digeaegselt ning
nduete taitumisi ning saadab teenistujatele teavitusi selle | teenistujaid on digeaegselt teavitatud nduete
kohta. Juhendab teenistujaid avalduse esitamiseks | taitumisest.
dokumendihaldusprogrammis Delta ning peab arvestust
laekunud avalduste Ule.

10. Edastab RTK-le teenistujatega seotud kaskkirjad ja | RTK-le on esimesel vobimalusel edastatud
muud dokumendid (sh taiendava kogumispensioni | teenistujate seotud kaskkirjad, muud
avaldused) ning andmed, mis on vajalikud | dokumendid ning andmed.
personaliarvestusprogrammi kandmiseks.

11. Tagab personalialaste = dokumentide  (k&skkirjad, | Personalialaste dokumentide olemasolu on
todlepingud jms) olemasolu isikutoimikutes. Tagab | isikutoimikutes tagatud, sistematiseeritud ning
toimikute korrasoleku, sustematiseerituse ja sailimise | korrektselt kuni arhiivi andmiseni sailitatud.
kuni arhiivi andmiseni.

12. Kinnitab personalidokumentide koopiate ja arakirjade | Dokumentide koopiate véi arakirjade 6igsus on
oigsuse valdkonna piires. kinnitatud vastavalt kehtestatud korrale.

13. Vajadusel taotleb staazi tdendavad dokumendid ning | Staazid on teenistuslehele digesti kantud ning
edastab staazi kohta kontrollitud andmed jooksvalt | staazi tbendavad alusdokumendid on olemas.
RTK'le.

14. Noustab  teenistujaid oma  padevuse piires | Teenistujad on saanud oma kilsimusele
personalialastes kiisimustes. Keerulisemate kiisimuste | adekvaatse vastuse. Keerulisemate kisimuste
korral kogub asjakohast informatsiooni, vajadusel | korral on teenistuja teadlik, kuhu oma
noustab teenistujat, kuhu kisimusega vastuse | klisimusega vastuse saamiseks p66rduda.
saamiseks péorduda.

15. Vajadusel téidab personalialaseid statistilisi aruandeid. | Aruanded on taidetud ja digeaegselt edastatud.

16. Vastab oma padevuse piires personalialastele kirjadele | Kirjade ja  teabenduete  vastused on
ja teabenduetele. nduetekohaselt ja tdhtaegselt koostatud.

17. Osaleb tdédalastel ndupidamistel ja koosolekutel, teeb | To0alaste koosolekute ja ndupidamiste tulemusi
vahetule juhile ettepanekuid t60  paremaks | rakendatakse tdollesannete Iabiviimisel, 66
korraldamiseks paremaks korraldamiseks esitatud ettepanekud

on labimdeldud ja teostatavad.

18. Taidab vahetu juhi suulisi ja kirjalikke korraldusi, mis on | Oigeaegselt ja korrektselt taidetud todllesanded.
seotud td6koha tegevusvaldkonnaga.

19. Votab osa dppe- ja teabepaevadest. Labitud on 6ppe- ja teabepaevad.

1. TOoobtaja tegevus peab olema kooskélastatud vahetu juhiga.

Tegevuse 2. Tootaja teeb koostddd vangla teiste struktuuriliksuste teenistujatega, teiste vanglate,

kooskdlastamine ja riigiasutuste ja Justiitsministeeriumi vanglate osakonnaga.

koost66 3. Todtaja ei suhtle tddandja esindajana avalikkuse ja meediaga, vélja arvatud juhul, kui

tédandja on andnud selleks selge volituse.

Tdotaja digused, kohustused ja vastutus tulenevad séImitud t66lepingust, tédlepinguseadusest ja muudest
bigusaktidest.

Tddandja:

Tootaja:

allkiri/ kuupéev

allkiri /kuupéev




