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Tallinn 22.04.2025 nr 1-1/59

Personaliosakonna pohiméiirus

Siseministri 17. veebruari 2020. a maddruse nr 8 “Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse pohiméérus” § 10 16ike 1 punkti 9 ja 16ike 2 alusel ning kooskdlas peadirektori
17. detsembri 2024. aasta kdskkirjaga nr 1-1/94 | Inimeste ja kultuuri valdkonna pShiméérus®
kehtestan personaliosakonna pdhiméairuse:

1. ULDSATTED

1.1 Personaliosakond (edaspidi osakond) on Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse (edaspidi keskus) all-struktuuriiiksus.

1.2 Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest digusaktidest.

1.3 Osakonna tegevus toimub koost6ds keskuse struktuuriiiksustega vastavalt keskuse

tegevuskavale ja osakonna tooplaanile ning peadirektorilt ja peadirektori asetditjalt
inimeste ja kultuuri valdkonnas (edaspidi peadirektori asetditja) saadud iilesannetele.

2. OSAKONNA ULESANDED

2.1 Osakonna pohiiilesandeks on koordineerida inimressursi juhtimist ja arendamist,
administreerida toosuhteid, tagades sellega keskuse seatud eesmarkide tditmise.

2.2 Oma pohitilesande tditmiseks osakond:

2.2.1  korraldab ja koordineerib personali arendustegevusi;

2.2.2  teostab toosuhete administreerimist ja tagab personaliarvestuse;

2.2.3  tagab personali valiku ja virbamise;

2.2.4  koordineerib koolituste, puhkuste ja ldhetustega seotud tegevusi,

2.2.5  kujundab, loob, juhib ning juurutab té6tajakogemuse strateegiat;

2.2.6  koordineerib todandja brindinguga seotud tegevusi;

2.2.7  tagab organisatsiooni strateegiliste eesmadrkide tditmiseks vajaliku informatsiooni
kéttesaadavuse;

2.2.8  tagab valdkonda reguleerivate juhendite véljatootamise ja ajakohastamise;

2.2.9  ndustab, koolitab ja juhendab asustuse to6tajaid oma valdkonnas;

2.2.10 haldab osakonna pdhiiilesande tditmisega seotud riske.

23 Osakonna koosseisus on jargmine all-struktuuriiksus, ehk tiim, mille juht allub vahetult
osakonna juhile:

2.3.1  Talenditiim.

2.4 Osakonna pdhiiilesande tditmiseks tiim oma valdkonnas:
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tootab vilja talendijuhtimise strateegia ning korraldab selle juurutamist ja rakendamist;
korraldab ja teostab tiimi teenuste (sh té0andja brinding, viarbamine, sisse-elamine,
koolitus ja areng, praktika ja jdrelkasv, tulemusjuhtimine ja tunnustamine, tootaja
uuringud ja lahkumisvestlused) jatkusuutlikku haldamist ja arendamist ning muudatuste
labiviimist;

osaleb asutuses kehtestatud ja kokkulepitud protsessides vastavalt kokkulepitud
rollijaotusele;

teostab muid toiminguid vastavalt kokkulepetele ja protsessikirjeldustele;

haldab tiimi pohiiilesande tditmisega seotud riske;

koostab, ajakohastab ja haldab tiimi pohiiilesande tditmisega seotud dokumentatsiooni,
noustab keskuse to6tajaid oma valdkonnas;

teeb oma vastutusvaldkonnas koostodd Siseministeeriumi ja selle valitsemisala
asutustega ning teiste organisatsioonidega.

OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE

Osakonna koosseisu kinnitab peadirektor.

Osakonda juhib personalijuht, kes allub peadirektori asetéitjale.

Personalijuht juhib tema vahetus alluvuses olevate to6tajate kaudu osakonna t66d, tagab
osakonna iilesannete tditmise ning vastutab osakonnale pandud iilesannete diguspirase,
tdpse ja digeaegse tditmise eest, tagades seelédbi keskuse eesmérkide tditmise.

Tootajate tooiilesanded on sétestatud tdéolepingus.

Tootajad vastutavad neile toolepinguga pandud toodiilesannete Siguspdrase, tipse ja
Oigeaegse tditmise eest.

Personalijuhi draolekul asendab teda koos kdigi sellest tulenevate diguste ja kohustustega
personalijuhi poolt méératud tootaja.

Personalijuhi iilesandeks on:

luua osakonna tootajatest meeskond, kelle t60 tulemusena on tagatud keskuse
eesmadrkide, tegevuskava ning prioriteetide tditmine;

koordineerida pohiiilesannete tditmisega seotud koostddd teiste osakondadega;

tagada peadirektori ning peadirektori asetditja poolt antud korralduste tditmine ja
probleemide ilmnemisel esitada neile lahendusettepanekud;

iga-aastaselt plistitada ja ajakohastada tulemusmoddikud osakonna igas pohitilesandega
seotud valdkonnas;

hinnata ja kaaluda osakonna pdohiiilesannetega seotud riske;

hinnata objektiivselt osakonna tooétajate t00 tulemusi ja anda t60 tulemuste kohta
tagasisidet;

esindada vdi korraldada osakonna esindamine osakonnale pandud {ilesannete tditmisel
erinevates tooriihmades, komisjonides, projektides;

avaldada ja anda osakonna nimel arvamusi ning kooskdlastusi;

osaleda keskuse eelarveprotsessis oma osakonna eelarvet planeerides ning analiilisides
osakonna eesmaérkide tditmisega seotud finantskulusid;

taotleda osakonna {iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ning tagada eraldatud
vahendite sihtotstarbeline kasutamine;

taotleda osakonna to6tajate erialase kompetentsuse tdstmiseks tdiendkoolitusi;

teha ettepanekuid tootajate toole votmiseks, vabastamiseks, edutamiseks, todtasu ja
toetuste miadramiseks, ergutuste kohaldamiseks ja muude personalialaste toimingute
tegemiseks;

tagada kahesuunaline infoliitkumine, sh edastada osakonna tdotajatele juhtkonnalt ja
teistelt struktuuriiiksustelt osakonna iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;
tagada osakonna pohiiilesande tditmisega seotud lepinguprojektide ettevalmistamine ja
kooskolastamine ning sdlmitud lepingute tditmise kontrollimine;

taita muid keskuse eesmérkide saavutamiseks vajalikke tilesandeid.
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Personalijuhil on digus:

allkirjastada keskuse kirjaplangil vormistatud informatiivse sisuga kirju;

s0lmida, muuta ja Idpetada keskuse nimel oma osakonnale kinnitatud eelarve piires kuni
29 999,99 eurose maksumusega (ilma kdibemaksuta) lepinguid,

anda osakonnale kinnitatud eelarve ulatuses garantiikirju, sealjuures {ihe tehingu kohta kuni
29 999,99 euro (kdibemaksuta) ulatuses;

saada teistelt struktuuriliksustelt osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke sisendeid
vastavalt kokkulepitud tookorraldusele ja vastutusele;

komplekteerida osakonna koosseis ja otsustada personali sobivuse iile

esindada keskust haldus- ja tsiviilkohtumenetluses, kriminaalmenetluses ja
toovaidluskomisjonis.

Personalijuht vastutab:

keskuse poOhimédruse, inimeste ja kultuuri valdkonna pohiméédruse ja osakonna
pohiméirusega osakonnale pandud iilesannete diguspirase, tipse ja digeaegse tditmise
eest;

osakonna  pohililesannete  tditmisega seotud dokumentatsiooni  koostamise,
ajakohastamise ja haldamise eest;

osakonna oodatavate tootulemuste saavutamise ja asjakohaste moddikute seadmise eest;
osakonna poolt lisavdértuse loomise eest pohiiilesande tditmisega seotud valdkonnas
tervikuna;

sobivate kompetentsidega tOGtajate vérbamise, arendamise (sh koolitamise) ja
motiveerimise eest.

Tiimijuhil on lisaks todlepingus sétestatule digus:

korraldada tiimi t60d vastavalt tema valdkonna tiimi iilesannetele;

allkirjastada keskuse kirjaplangil vormistatud informatiivse sisuga kirju;

osaleda keskuse eelarveprotsessis oma tiimi eelarvet planeerides ning analiilisides tiimi
eesmadrkide tditmisega seotud finantskulusid;

saada teistelt struktuuriiksustelt tiimi iilesannete tiitmiseks vajalikke sisendeid vastavalt
kokkulepitud tookorraldusele ja vastutusele;

komplekteerida koostdods personalijuhiga tiimi koosseis ja otsustada personali sobivuse
ile;

osaleda tiimi todtajate suhtes kohaldatavale tulemusmdddikute viljatodtamisel;

viia 14bi arenguvestlusi enda vahetus alluvuses olevate tootajatega.

RAKENDUSSATTED

Tunnistan kehtetuks peadirektori 30. detsembri 2024. aasta kaskkirja nr 1-1/75
,Personaliosakonna pohiméérus®.

Kaskkiri joustub allkirjastamisest ja seda rakendatakse tagasiulatuvalt alates 1. jaanuarist
2025. aastal.

(allkirjastatud digitaalselt)

Mart Nielsen
peadirektor



