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HAIREKESKUSE PERSONALIOSAKONNA POHIMAARUS

1. Uldsitted

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

2.1.

2.2.

Personaliosakond (edaspidi osakond) on Héiirekeskuse struktuuriiiksus, mis allub
vahetult Hiirekeskuse peadirektorile (edaspidi peadirektor).

Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi oigusaktidest, Héirekeskuse
pohiméirusest, kidesolevast pohiméirusest, peadirektori késkkirjadest, korraldustest ja
juhistest ning teeb oma iilesannete tditmisel koostodd teiste Hiirekeskuse
struktuuriiiksuste ja valdkondadega.

Osakonna eesmirk on kujundada ning rakendada Hiirekeskuse eesmirkidest lahtuvalt
personalistrateegiat, korraldada ja koordineerida personalitdod.

Osakonna koosseisu kuuluvad ameti- ja tookohad méératakse asutuse teenistuskohtade
koosseisuga.

Osakonna teenistujate teenistusiilesanded, vastutus, Oigused ja kohustused ning
teenistuskohale esitatavad nduded méératakse kindlaks ametijuhendites.

Osakonna iilesanded

Osakonna pdhiiilesanded on:

2.1.1. tootada vilja personali juhtimise pohimotted ja korraldada nende rakendamine;

2.1.2. koordineerida péaidstekorraldajate valdkondlikku véljadpet ning personali
arendus- ja koolitustegevust;

2.1.3. korraldada personali analiiiisi ja planeerimist;

2.1.4. korraldada personaliarvestust ning edastada personali- ja palgaarvestuseks
vajalikud andmed Héirekeskuse personali- ja palgaarvestuse teenuse osutajale;

2.1.5. korraldada tegevust tootervishoiu ja tookeskkonna valdkonnas;

2.1.6. korraldada asjaajamist ja arhiivit6od;

2.1.7. kiidelda salastatud teabele juurdepdésulubasid;

2.1.8. tootada vélja ja rakendada personali motiveerimise ja tunnustamise pohimatteid.

Osakond pdhiiilesannete tditmise raames:
2.2.1. tootab vilja personalistrateegia pohimdtted ning koordineerib nende elluviimist;
2.2.2. korraldab  personaliarendustegevust, tootab véilja  koolitus-  ja
arenduspohimdtted, selgitab vilja koolitusvajadused, korraldab koolitus- ja
arengutegevust ning koostab koolituseelarve;
2.2.3. edendab tootajate vaimset ja fliiisilist tervist;



2.2.4. tagab personali ja palgaarvestusprogrammis kajastuvate personaliandmete
oigsuse;

2.2.5. administreerib Riigitdotaja iseteenindusportaali kasutamist;

2.2.6. korraldab Hairekeskuse vapipitsati hoiustamist;

2.2.7. korraldab personalitééd ning tootab vilja oma valdkonda reguleerivad
dokumendid, korrad ja t66juhendid;

2.2.8. vormistab toosuhteid, koostab personalialaseid késkkirju ja  muid
personalialaseid dokumente ning korraldab nende tutvustamise teenistujatele;

2.2.9. korraldab uute teenistujate sisseelamist ning sellega seonduvaid tegevusi (sh
koordineerib katseaja Idpuvestluste 1dbiviimist);

2.2.10. osaleb osakonna eelarve kujundamises;

2.2.11.to0tab vilja Héirekeskuse teenistujate tdotasustamisega seotud pdhimdtted ning
koostab koostdos finants- ja haldusvaldkonnaga Hiirekeskuse palgajuhendi;

2.2.12.korraldab toGtajate motivatsiooni tdstmiseks ja tootingimuste parandamiseks
personalialaseid uuringuid;

2.2.13. koostab personalialaste uuringute pohjal kokkuvdtteid ja jéreldusi, edastab
asjakohast teavet juhtkonnale ja teenistujatele;

2.2.14. koordineerib koostoovestluste ldbiviimist;

2.2.15. koordineerib uurimistodde teemasid ja taotluste menetlemist;

2.2.16.teeb koostodd Sisekaitseakadeemia siseturvalisuse karjddrikeskusega ning
koordineerib Hiirekeskuse teenistujate varbamisprotsessi;

2.2.17.teeb koostodd padstekorraldaja oppe osas Sisekaitseakadeemiaga (sh dppekava
arendamine) ning koordineerib paistekorraldaja dppurite praktika ldbiviimist;

2.2.18. koostab personalistatistikat;

2.2.19. korraldab dokumendihaldust ja asjaajamist ning haldab Hairekeskuse tildmeili;

2.2.20. administreerib dokumendihaldussiisteemi toimimist ning juhendab teenistujaid;

2.2.21.korraldab ja tagab arhiivivdirtusega dokumentide siilitamise;

2.2.22.ndustab teenistujaid osakonna pdhitlilesannetega seotud kiisimustes;

2.2.23.annab arvamusi ja selgitusi osakonna pohiiilesannete tditmisega seotud
kiisimustes;

2.2.24. osaleb osakonna pohiiilesannete tditmisega seotud todriihmade to0s;

2.2.25.teeb juhtkonnale ettepanekuid osakonna pohiiilesannete tditmisega seotud
valdkonna paremaks korraldamiseks;

2.2.26.teeb ettepanekuid oma toovaldkonna digusaktide véljatootamiseks vOi
muutmiseks, annab arvamusi oma todovaldkonna digusaktide eelndude kohta
ning osaleb nende véljatodtamisel;

2.2.27.valmistab ette voi osaleb oma valdkonnas ameti nimel sdlmitavate lepingute
kavandite ettevalmistamises, korraldab nende sOlmimise ja jélgib lepinguga
voetud kohustuste tditmist;

2.2.28. tdidab muid peadirektorilt saadud pohitilesannetega seonduvaid iilesandeid.



3. Osakonna oigused ja kohustused

3.1. Osakonnal on digus:

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.7.
3.1.8.

teha ettepanekuid oma {ilesannete tditmiseks vajalike lepingute sGlmimiseks ja
oigusaktide véljatootamiseks;

teha ettepanekuid votta kasutusele valdkonda reguleeriva Oigusakti
rakendamiseks vajalikke meetmeid;

koguda andmeid ja analiiiisida neid ning saada oma péddevuse piires ning
Oigusaktides sétestatud ulatuses asjakohastelt asutustelt voi organisatsioonidelt
osakonna to0ks vajalikku teavet ja edastada neile oma padevuse piires ning
Oigusaktides sétestatud ulatuses tegevusvaldkonnapohist teavet;

. esindada Héirekeskust oma pédevuse ja volituste piires kdigi riigi-, kohaliku

omavalitsuse ning Euroopa Liidu asutustes ja rahvusvahelistes
organisatsioonides;

. teha oma pidevuse piires koostddd teiste riigi- ja valitsusasutustega ning avalik-

oiguslike ja eradiguslike juriidiliste isikutega;

saada Héirekeskuse teistelt struktuuriiiksustelt ja valdkondadelt osakonnale
pandud iilesannete tditmiseks vajalikku teavet;

saada osakonna iilesannete asjatundlikuks tiitmiseks vajalikku koolitust;

teha ettepanek moodustada oma iilesannete tditmiseks vajalik komisjon voi
toogrupp;

. kaasata osakonna piddevuses olevate kiisimuste lahendamisse Hiirekeskuse

teiste struktuuriiiksuste ja valdkondade teenistujaid.

3.2. Osakond on kohustatud:

3.2.1.
3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

tditma osakonnale pandud iilesanded digusparaselt, tdpselt ja digeaegselt;
tagama asutusesiseks kasutamiseks vOi teenistusiilesannete tditmise kéigus
teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga teabe saladuses hoidmise;

kasutama osakonna valdusesse antud vara ja vahendeid eesmirgipéraselt,
otstarbekalt, sddstlikult ja heaperemehelikult;

edastama Hairekeskuse teistele struktuuriliksustele ja valdkondadele nende
ilesannete tditmiseks vajalikku teavet;

dokumenteerima oma tegevusi, et tagada osakonna tegevuse jirjepidevus.

4. Osakonna koosseis ja juhtimine

4.1. Osakonna t66d juhib osakonna juht, kes allub vahetult Hairekeskuse peadirektorile.

4.2. Osakonna juhi é&raolekul asendab teda koos koigi sellest tulenevate Oiguste ja
kohustustega osakonna juhi ettepanekul selleks méératud teenistuja.

4.3. Osakonna juht tagab osakonnale Hairekeskuse pohiméddruse ja kéesoleva
pohimidrusega pandud iilesannete tditmise ning vastutab vastavate {ilesannete

oiguspirase, tulemusliku, tipse ja digeaegse tditmise eest.



4.4.

4.5.

4.6.
4.7.

Osakonna juhil on oOigus teha enda, osakonna ja ka asutuse t00 paremaks
korraldamiseks ettepanekuid teiste struktuuriiiksuste ja valdkonna juhtidele ning
vahetule juhile.

Osakonna juht vastutab osakonna iilesannetega seonduvalt asutusesiseseks
kasutamiseks vOi  teenistusiilesannete  tditmise kéigus teatavaks saanud
juurdepddsupiiranguga teabe saladuses hoidmise eest.

Osakonna juht vastutab osakonna pohimééruse korrektsuse ja ajakohasuse eest.
Osakonna to6jaotus pohineb Hairekeskuse pohimééruses, kdesolevas pdhimairuses ja
osakonna teenistujate ametijuhendites fikseeritud teenistuskohustustel ning osakonna
juhi antud korraldustel.



