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Personaliosakonna pohimaarus

ULDSATTED

1.1

1.2

Personaliosakond (edaspidi osakond) on Sotsiaalministeeriumi (edaspidi ministeerium)
struktuuritiksus, mis allub kantslerile.

Osakond juhindub oma tegevuses seadustest, Vabariigi Valitsuse ja valdkonna eest
vastutava ministri (edaspidi minister) digusaktidest, kantsleri kaskkirjadest, kaesolevast
pdhimaarusest ja teistest digusaktidest.

1.3 Osakonna tegevus toimub kooskélastatult ja koostéds ministeeriumi teiste
struktuuridksustega vastavalt ministeeriumi tooplaanile ning ministrilt ja kantslerilt
saadud taiendavatele uUlesannetele.

1.4 Osakond kasutab asjaajamises ministeeriumi elektroonilisi dokumendimalle.

OSAKONNA ULESANDED

2.1 Osakonna poéhitlesanne on kavandada ja rakendada ministeeriumi personalipoliitikat
ning koordineerida ministeeriumi valitsemisalas olevate valitsusasutuste ja ministeeriumi
hallatavate riigiasutuste personalitood.

2.2 Osakond oma ulesannete taitmiseks:

2.2.1 kujundab lahtudes ministeeriumi arengusuundadest ministeeriumi ja hallatavate

riigiasutuste personali- ja palgapoliitikat, t6otab valja vastavad siseaktid ning
ndustab ametnikke ja té6tajaid nende rakendamisel;

2.2.2 koostdds ministeeriumi juhtkonna ja osakondadega planeerib, varbab ja loob

teenistujatele vdimalusi tddalaseks arenguks, kujundab organisatsioonikultuuri
|&8htudes ministeeriumi vaartustest;

2.2.3 kujundab ministeeriumi koolituspdhimdtted ja koordineerib nende rakendamist,

planeerib selleks vahendid, samuti koordineerib ministeeriumi praktikavdimalusi,

2.2.4 koordineerib valitsemisalalilese personaliaruandluse esitamist;
2.2.5 korraldab ministeeriumis to6tervishoiu ja tddohutuse alast tegevust.

2.3

Osakonnal on digus:

2.3.1 saada osakonnale pandud ulesannete taitmiseks vajalikku teavet ministeeriumi

juhtkonnalt, teistelt osakondadelt, ministeeriumi valitsemisala asutustelt ning avalik-
oiguslikelt ja eradiguslikelt juriidilistelt isikutelt, mille suhtes ministeerium teostab
asutaja-, likme-, aktsionari- vdi osanikudigusi;

2.3.2 kaasata osakonna padevusse kuuluvate kisimuste lahendamisse teiste

osakondade ametnikke ja tdotajaid;



2.3.3 teha koost6dd ministeeriumi  valitsemisala asutustega, teiste riigi- ja

valitsusasutustega, kohaliku omavalitsuse Uksuste ja asutustega ning ministeeriumi
partneritega;

2.3.4 teha ettepanekuid oma tegevusvaldkonnas komisjonide ja to6rihmade

moodustamiseks;

2.3.5 odigusaktidega satestatud korras omada ligipddsu ministeeriumi osakondade ja

valitsemisala asutuste peetavatele andmekogudele ning kasutada seal olevat teavet
osakonnale pandud Ulesannete taitmiseks;

2.3.6 edastada oma padevuse piires informatsiooni teistele asutustele ja isikutele;
2.3.7 teha ettepanekuid oma llesannete taitmiseks vajalike lepingute sdlmimiseks ja

bigusaktide andmiseks;

2.3.8 korraldada valdkonnaga seotud hankeid;
2.3.9 saada osakonna t66tajate ametialase taseme tostmiseks taienduskoolitust;
2.3.10 saada osakonna Ulesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid ning tehnilist ja
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infoabi.

Osakond on kohustatud:

2.4.1 taitma osakonnale pandud llesanded tdhtaegselt ja kvaliteetselt;

2.4.2 tagama seaduses satestatud juhtudel ametialase informatsiooni konfidentsiaalsuse;
2.4.3 kasutama osakonna kasutusse antud vara sihiparaselt ja heaperemehelikult;

2.4.4 edastama ministeeriumi teistele struktuuritiksustele nende Ulesannete taitmiseks

vajalikku teavet.

3. OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Osakonna koosseisu kuuluvad tookohad kehtestab kantsler, teavitades eelnevalt
muudatusest ministrit.

Tootajatega s6lmib ning I6petab tddlepingud kantsler personalijuhi ettepanekul.

Osakonna koosseisu kuuluvate tootajate tddllesanded maaratakse kindlaks
personalijuhi poolt koostatud t6dlepingu lisaks olevates ametijuhendites.

Osakonna t66d juhib personalijuht, kes allub kantslerile.
Personalijuhiga sdlmib ning I6petab tédlepingu kantsler.

Personalijuhi tééulesanded maaratakse kindlaks kantsleri poolt t6dlepingu lisaks olevas
ametijuhendis.

Personalijuhi araolekul, valja arvatud puhkus, maarab talle vajaduse korral asendaja
kantsler personalijuhi ettepanekul.



