VIRU VANGLA
PERSONALI VALDKOND
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PEASPETSIALISTI (vdrbamine) AMETIJUHEND

Struktuuriiiksuse nimetus:

Personali valdkond

Tookoht:

Peaspetsialist

Tegevusvaldkond:

Personalitoo

To0lepingu sélmimine:

Vangla direktor

Vahetu juht:

Personalijuht

Alluvad:

Puuduvad

Teenistuja asendab:

Personalijuhi poolt maaratud teenistujat

Teenistujat asendab:

Personalijuhi poolt maaratud teenistuja

Tookoha péhieesmark:

valik

Personaliarvestuse korraldamine, aruandlus, teenistujate varbamine ja

Kvalifikatsiooninbuded:

1.Kdrgharidus (soovitavalt personalitdd)

2.Eesti keele oskus C1- vai sellele vastaval tasemel ja Ghe voorkeele
oskus kesktasemel todalase sbnavara valdamisega

3.Arvuti kasutamise oskus, sealhulgas tédkohal vajalike teksti- ja
tabelt66tlusprogrammide
andmekogude kasutamise oskus

4.Muud téokohal ndutavad eri-, kutse ja tddalased teadmised ja
oskused

ning teiste arvutiprogrammide ja

Muud néuded: 1.
(teadmised, kogemused, oskused,
kompetentsid

isiksuseomadused)
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Head
personalitdost

. Algatus- ja organiseerimisvdime, protsesside vélja
téGtamise ja juhtimise oskus

Véaga hea suuline ja kirjalik eesti keele oskus

. Vaga hea ajaplaneerimiseoskus

. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime

Hea analuusivdime

. Hea pingetaluvus

. Tapsus, korrektsus, usaldusvaarsus

teadmised, oskused ja kogemused

Tooilesanded:

Tulemus:

Korraldab  personaliotsingud,  viib  labi
varbamise ja valiku protseduurid ja ndustab
struktuuritiksuste juhte personali varbamise ja
valiku valdkonnas.

Varbamine ja valik on 1abi viidud vastavalt kehtivatele néuetele
lahtudes  kokkulepitud  varbamisprotsessist, varbamise
dokumendid on susteemselt saéilitatud ning tulemused on
kajastatud. Struktuurilksuste juhtide nbustamine on vastavalt
vajadusele labi viidud.

Korraldab ja koordineerib varbamisuritusi ning
teeb koost6dd erinevate organisatsioonidega.

Varbamisuritused on korrektselt korraldatud ja koordineeritud,
varbamisurituste kohta on péhjalik Ulevaade koostatud.
Koostdd erinevate organisatsioonidega on loodud ja toimib
efektiivselt.

Haldab Viru Vangla sotsiaalmeedia kontosid
(Facebook, Instagram jne).

Viru Vangla sotisaalmeedia kontode haldamine on tagatud
vastavalt kehtivatele nduetele.

Vastutab vangla sise — ja valisveebis ning
vangla infostendidel, sh so6o6kla teleris
kajastatava info olemasolu ja korrektsuse
eest.

Sise — ja valisveebis ning vangla infostendidel, sh s6dkla teleris
kajastatav info on korrektne, muudatused on tehtud jooksvalt
(sh. vangla teenistujate koosseisu- ja kontaktandmete ning
fotode digsus sise- ja valisveebis on tagatud; peab Ulevaadet
ning lisab siseveebi personaliinfo jne). Puuduste korral on
personalijuhti informeeritud.

Vétab vastu kulalisi ning korraldab neile
vajadusel ekskursioone vanglas. Tagab
vastuvoetavate kdllaliste sissepaasulubade
vormistamise.

Ekskursioonid on korraldatud ning kilaliste sissepaasuks
vajalikud toimingud on tehtud digeaegselt.




Korraldab ja koordineerib Viru Vangla uue
tootaja infopaeva.

Viru Vangla uue to6taja infopaev on korraldatud ja
koordineeritud vastavalt tddkorraldusele.

Téotab valja ning kirjeldab personalitéd ja
personaliarvestusega seotud protsessid.

Personalitdéd ja personaliarvestusega seotud protsessid
toimivad ning on Uheselt moistetavad. Muudatused on
protsessikirjeldustesse sisse viidud digeaegselt.

Koostabl/tellib personali statistilised aruanded
ning esitab need vastavalt kokku lepitud
intervallile personalijuhile, vangla juhtkonnale
ja Justiitsministeeriumi vanglate osakonnale.

Statistilised aruanded on koostatud vastavalt tdhtaegadele,
andmed on korrektsed, ajakohased ning td6deldavad.

Teeb personalijuhile eelanallisitud,
argumenteeritud ja rakendatavaid
ettepanekuid tookorralduse muutmiseks ja
parendamiseks ning puuduste
kérvaldamiseks. Osaleb personali valdkonna
ja vangla tegevust reguleerivate digusaktide ja
arenguplaanide valjatéétamisel.

Ettepanekud on tehtud vastavalt vajadusele.

Valjastab ja kinnitab dokumentide koopiaid,
arakirju ja valjavotteid. Koostab
personalitddalased kirjad, téendid, diendid ja
teated.

Dokumentide koopiad, arakirjad ja valjavdtted on kinnitatud
korrektselt ja soovijatele valjastatud. Dokumendid on koostatud
tahtaegselt ning korrektselt.

On teadlik Viru Vanglale seatud eesmarkidest
ja panustab eesmarkide taitmisesse.

Vanglale seatud eesmarkide kohta Uulevaade olemas.

Eesmarkide taitmisesse on panustatud.

Tagab oma tegevusvaldkonnas informatsiooni

ja vajaliku teabe operatiivse liikumise.
Korraldab eelnevalt kokku lepitud andmete
sailitamise uldkettal. Sustematiseerib

vastutusalasse kuuluvad dokumendid ning
hoiab neid kuni arhiivi tleandmiseni vastavalt
nouetele.

Informatsioon on edastatud. On (llevaade varem taidetud
Ulesannetest, dokumendid on sistematiseeritud ja arhiivi Ule
antud vastavalt kehtivale korrale.

Taidab Outlooki
andmebaase.

kalendrit ja ettenahtud

Outlooki kalender ja ettenahtud andmebaasid on korrektselt ja
digeaegselt taidetud.

Osaleb todalastel ndupidamistel ja edastab
saadud vastutusvaldkonda puudutava
informatsiooni vangla teenistujatele.

Informatsioon on edastatud.

Taidab personalijuhilt saadud Uhekordseid
suulisi ja kirjalikke korraldusi.

Uhekordsed korraldused on digeaegselt ja korrektselt taidetud.

Kooskélastatud tegevus ja koostdd:

selleks selge volituse;

1. Teenistuja tegevus peab olema kooskdlastatud vastava valdkonna vahetu juhiga;

2. Teenistuja teeb koostddd vangla teiste struktuurilksuste teenistujatega, teiste vanglate, riigiasutuste,
Justiitsministeeriumi vanglate osakonnaga ja JustiitskolledZiga;

3. Teenistuja ei suhtle ametiisikuna avalikkuse ja meediaga, valja arvatud juhul, kui té6andja on andnud

4. Teenistuja hoiab kursis oma vahetuid juhte saadud ja taitmisel olevate tddulesannete osas.

Oigused:
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abi nende kasutamisel.

Oigus viibida vangla territooriumil todvélisel ajal vastavalt kehtivale korrale.

Kokku kutsuda ndupidamisi oma padevusse kuuluvate llesannete taitmiseks.

Saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni.

Saada selgeid ja digeaegseid korraldusi.

Saada ametialast tédienduskoolitust.

Saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke toé6vahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist




Vastutus:

—_

Vastutab kasutusse ja/vdi hoiule antud vara sailimise ja heaperemeheliku kasutamise eest.
Vastutab teenistuse tbttu teatavaks saanud teenistujate perekonna-ja eraellu puutuvate
andmete ning muu juurdepaasupiiranguga saadud teabe hoidmise eest.

Vastutab koostatud ning vormistatud voi viseeritud dokumentide korrektsuse ja
digusparasuse eest.

Vastutab aruannete esitamise tahtaegadest kinnipidamise ja dokumentide &igeaegse
edastamise eest.

Vastutab koostatud dokumentide sailimise, korrasoleku ja nduetekohase hoidmise eest.
Vastutab konfidentsiaalse informatsiooni kasutamise ja hoidmise eest.

Vastutab seadustest, Viru Vangla tdokorraldusreeglitest, kodukorrast ja Vanglateenistuja
eetikakoodeksist ning muudest vanglatédd kasitlevatest digusaktidest ja kdesolevast
ametijuhendist tulenevate teenistusilesannete taitmise eest.

Ametijuhendi muutmine:

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid vdi vajadus
Umber korraldada teenistust.

Teenistuja:

Vahetu juht:

fallkiri/

/kuupaev/ [allkiri/ /kuupaev/




