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Tallinn 03.09.2020 nr 1-1/63
Personaliosakonna pohiméiirus

Siseministri 17. veebruari 2020. a méidruse nr 8 “Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse pohiméérus” § 10 1dike 1 punkti 9 ja 16ike 2 alusel ning kooskdlas direktori 24.
mirtsi 2020. aasta kiskkirjaga nr 1-1/18 , Tugiteenuste valdkonna pdhimédrus® kehtestan
personaliosakonna pdhiméairuse:

1. ULDSATTED

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

1.2 Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest digusaktidest.

1.3 Osakonna tegevus toimub koostoos keskuse struktuuriliksustega vastavalt keskuse ja osakonna
tooplaanile ning direktorilt ja tugiteenuste valdkonna juhilt saadud tilesannetele.

2. OSAKONNA ULESANDED

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

2.2 Oma pohiiilesande 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 lahetustega seotud tegevusi,

2.2.5 korraldab too6tervishoiu ja tddohutuse alaseid tegevusi;

2.2.6 todandja maine kujundamine ldbi kommunikatsioonistrateegia loomise, juhtimise ja
juurutamise;

2.2.7 tagab organisatsiooni strateegiliste eesméirkide tditmiseks vajaliku informatsiooni
kittesaadavuse;



2.2.8 tagab valdkonda reguleerivate juhendite viljatootamise ja ajakohastamise;
2.2.9 ndustab, koolitab ja juhendab asustuse todtajaid oma valdkonnas;
2.2.10 haldab osakonna pohiiilesande tditmisega seotud riske.

3. OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE

3.1 Osakonna koosseisu kinnitab direktor.

3.2 Osakonda juhib tugiteenuste valdkonna juht, kes allub direktorile.

3.3 Personaliosakonna juhtimisel tugiteenuste valdkonna juht juhib tema vahetus alluvuses olevate
tootajate kaudu osakonna t66d, tagab osakonna iilesannete tditmise ning vastutab osakonnale
pandud iilesannete diguspérase, tipse ja Oigeaegse tditmise eest, tagades seeldbi keskuse
eesmdrkide tditmise.

3.4 Tootajate tooiilesanded on sdtestatud todlepingus.

3.5 Tootajad vastutavad neile téolepinguga pandud tédiilesannete digusparase, tdpse ja digeaegse
tditmise eest.

3.6 Tugiteenuste valdkonna juhi draolekul asendab teda koos kdigi sellest tulenevate diguste ja
kohustustega tugiteenuste valdkonna juhi poolt miératud to6taja.

3.7 Tugiteenuste valdkonna juhi lilesandeks personaliosakonna juhtimisel on:

3.7.1 luua osakonna toGtajatest meeskond, kelle t66 tulemusena on tagatud keskuse eesmarkide,
tooplaani ning prioriteetide tditmine;

3.7.2 koordineerida pohiiilesannete tditmisega seotud koostddd teiste osakondadega;

3.7.3 tagada direktori poolt antud korralduste tditmine ja probleemide ilmnemisel esitada
direktorile lahendusettepanekud;

3.7.4 iga-aastaselt piistitada ja ajakohastada tulemusmoddikud osakonna igas pohiiilesandega
seotud valdkonnas;

3.7.5 hinnata ja kaaluda osakonna pdhiiilesannetega seotud riske;

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

3.7.7 esindada vOi korraldada osakonna esindamine osakonnale pandud iilesannete tditmisel
erinevates toorithmades, komisjonides, projektides;

3.7.8 avaldada ja anda osakonna nimel arvamusi ning kooskdlastusi;

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

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

3.7.11 taotleda osakonna tdotajate erialase kompetentsuse tdstmiseks tdiendkoolitusi;

3.7.12 teha ettepanekuid tootajate toole votmiseks, vabastamiseks, edutamiseks, tootasu ja toetuste
médramiseks, ergutuste kohaldamiseks ja muude personalialaste toimingute tegemiseks;

3.7.13 tagada kahesuunaline infolitkumine, sh edastada osakonna tddtajatele juhtkonnalt ja teistelt
struktuuritiksustelt osakonna iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

3.7.14 tagada osakonna pohiiilesande tditmisega seotud lepinguprojektide ettevalmistamine ja
kooskolastamine ning sdlmitud lepingute tditmise kontrollimine;

3.7.15 tdita muid keskuse eesmérkide saavutamiseks vajalikke tilesandeid.

3.8 Tugiteenuste valdkonna juhil on digus personaliosakonna juhtimisel:

3.8.1 saada teistelt struktuuriiiksustelt osakonna {iilesannete tditmiseks vajalikke sisendeid
vastavalt kokkulepitud tookorraldusele ja vastutusele;

3.8.2 komplekteerida osakonna koosseis ja otsustada personali sobivuse iile.

3.9 Tugiteenuste valdkonna juht vastutab personaliosakonna juhtimisel:

3.9.1 Keskuse pohimddruse ja osakonna pohimédrusega osakonnale pandud {ilesannete
diguspdrase, tipse ja digeaegse tiitmise eest;

3.9.2 osakonna pohiiilesannete tditmisega seotud dokumentatsiooni koostamise, ajakohastamise
ja haldamise eest;



3.9.3 osakonna oodatavate to6tulemuste saavutamise ja asjakohaste mdodikute seadmise eest;

3.9.4 osakonna poolt lisavddrtuse loomise eest pdhiiilesande tditmisega seotud valdkonnas
tervikuna;

3.9.5 sobivate kompetentsidega tootajate  vdrbamise, arendamise (sh koolitamise) ja
motiveerimise eest.

4. RAKENDUSSATTED
4.1 Tunnistan kehtetuks direktori 26.03.2020 kéaskkirja nr 1-1/30 ,,Personaliosakonna
pohimairus®.

4.2 Késkkiri joustub allkirjastamise hetkest.
4.3 Kiskkirja rakendatakse tagasiulatuvalt alates 2020. aasta 1. augustist.

(allkirjastatud digitaalselt)

Ragner Paevere
direktor



