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PAASTEAMETI PERSONALI JA ASTAAJAMISE OSAKONNA POHIMAARUS
1. Uldsitted

1.1 Personali ja asjaajamise osakond (edaspidi osakond) on Pidsteameti (edaspidi amet)
struktuuriiiksus.

1.2 Osakond allub vahetult peadirektori asetéitjale.

1.3 Osakond juhindub oma tegevuses digusaktidest, sealhulgas ameti pdhiméérusest ja
kiesolevast pdhiméérusest.

1.4 Osakonna eesméark on ameti ja paastekeskuste (edaspidi keskuste) efektiivseks
tegevuseks vajalike personaliteenuste tagamine.
1.4.1 Osakond ei teeninda Hairekeskust (v.a palgaarvestuse teostamise osas).

1.5 Osakonna allstruktuuriiiksused on:
1.5.1 personaliarvestuse talitus;

1.5.2 koolituse ja arenduse talitus;
1.5.3 asjaajamise talitus.

1.6 Osakonna koosseisu kuuluvad ametikohad on méiratud ameti teenistujate koosseisuga.

1.7 Osakonna teenistujate teenistusiilesanded, vastutus, digused ja ametikohale esitatavad
nouded méadratakse kindlaks ametijuhendis.

2. Osakonna pohiiilesanded

2.1 Osakonna pohiiilesanded on:

2.1.1 personalijuhtimise pohimdtete véljatodtamine ning rakendamise korraldamine;

2.1.2 personali- ja palgaarvestuse korraldamine;

2.1.3 teenistujate varbamise, koolitus- ja arendustegevuse korraldamine ja koordineerimine;
2.1.4 tootervishoiualase tegevuse korraldamine;

2.1.5 asjaajamise ja arhiivitoo korraldamine;

2.1.6 salastatud teabele juurdepéisulubade ja -sertifikaatide kditlemine.

2.2 Osakond:

2.2.1 menetleb valdkonna avaldusi, kaebusi ja teabendudeid;

2.2.2 tootab vilja oma valdkonna juhendid ja normdokumendid;

2.2.3 osaleb oma valdkonda kuuluvate digusaktide eelndude viljatdotamisel;

2.2.4 valmistab oma valdkonnas ette ameti nimel solmitavate lepingute kavandid ja jélgivad
lepinguga voetud kohustuste tdimist.



3. Personaliarvestuse talitus
3.1 Personaliarvestuse talituse pdhiiilesandeks on personali- ja palgaarvestuse pidamine.

3.2 Personaliarvestuse talitus:

3.2.2 haldab personalialaseid andmeid ja vormistab dokumente;

3.2.3 koostab valdkonna prognoosi, aruandlust, statistikat ja analiiiisi;
3.2.3 korraldab personaliandmebaasi haldamist;

3.2.4 korraldab pensionidega seonduvat tegevust;

3.2.5 peab vabatahtlike pééstjate arvestust;

3.2.8 teostab palgaarvestust;

3.2.9 korraldab teenistujate tervisekontrolli ning vaktsineerimist;
3.2.10 kaitleb salastatud teabele juurdepadsudigust andvaid dokumente;
3.2.11 korraldab t66ga seotud tervisekahjustuse korral hiivitiste méddramist ja maksmist
3.2.12 ndustab teenistujaid valdkonna kiisimustes.

4. Koolituse ja arenduse talitus

4.1 Koolituse ja arenduse talituse pohitilesandeks on koolitus- ja arendustegevuse
korraldamine.

4.2 Koolituse ja arenduse talitus:

4.2.1 koordineerib arengu- ja hindamisvestluste labiviimist ja analiiiisib nende tulemusi;
4.2.2 koostab koostoos struktuuriiiksustega koolitusplaani ja -eelarve ning jalgib nende
taitmist;

4.2.3 korraldab elektroonilise koolituskeskkonna administreerimist;

4.2.4 koostdos struktuuriliksuste juhtidega korraldab varbamist (sh Sisekaitseakadeemiasse);
4.2.5 korraldab uute teenistujate sisseelamist;

4.2.6 korraldab majanduslike huvide deklaratsioonide hoidmist;

4.2.7 ndustab teenistujaid valdkonna kiisimustes.

5. Asjaajamise talitus

5.1 Asjaajamise talituse pdhiiilesandeks on asjaajamise, dokumendihalduse ja arhiivit6o
korraldamine.

5.2 Asjaajamise talitus:

5.2.1 korraldab pédsteala asutuste asjaajamist vastavalt asjaajamiskorrale;
5.2.2 administreerib dokumendihaldussiisteemi;

5.2.3 osutab sekretériteenust;

5.2.4 haldab valdkonna infosiisteeme;

5.2.5 korraldab dokumentide arhiveerimist ja hivitamist;

5.2.6 viljastab arhivaale;

5.2.7 korraldab tunnustamisega seotud tehnilist asjaajamist (sh pidulike siindmuste
tédhistamist);

5.2.8 korraldab organisatsioonikultuuri toetavaid tegevusi;

5.2.9 noustab teenistujaid valdkonna kiisimustes.

6. Osakonna juhtimine



6.1 Osakonna t66d juhib osakonna juhataja.
6.2 Talituse t66d juhib talituse juhataja.
6.3 Osakonna juhtaja draolekul asendab teda personaliarvestuse talituse juhataja.

6.4 Osakonna/talituse juhataja:

6.4.1 juhib osakonna/talituse t66d

6.4.2 vastutab osakonna/talituse tooplaani tulemusliku, diguspérase ja digeaegse tditmise
eest;

6.4.4 analiiiisib, planeerib ja koordineerib oma valdkonna t66d ning teostab teenistuslikku
jérelevalvet;

6.4.3 vastutab osakonnale/talitusele eraldatud rahaliste vahendite sihipdrase ja otstarbeka
kasutamise eest.

6.5 Osakonna ja talituse juhatajal on teenistuskohustuste tiitmiseks digus saada teavet teistelt
ameti voi keskuste struktuuriiiksustelt.

6.6 Osakonna ja talituse juhtaja tipsemad teenistuskohustused maératakse kindlaks
ametijuhendiga.

Osakonna pitsat ja kirjaplank
7.1 Osakonnal on sd6rikujuline 35 mm labimddduga pitsat, mille vélisringil on s6na
“PAASTEAMET” ja siseringil “PERSONALI JA ASJTAAJAMISE OSAKOND ning sd0ri

keskel padstevapi kujutis.

7.2 Osakonna pitsatit kasutatakse osakonna pdhitegevusest tulenevate dokumentide digsuse
toendamiseks.

7.3 Osakond kasutab oma tegevusvaldkonda puudutavate dokumentide vormistamiseks
ameti kirjaplanki, millele on lisatud nimetus “PERSONALI JA ASJAAJAMISE
OSAKOND” ning mille allkirjastamise digus on osakonna juhatajal.

Osakonna pohiméiiruse muutmine

8.1 Osakonna pdhimdiruse muutmise algatab osakonna juhataja, kes vastutab kdesoleva
pohimééruse korrektsuse ja ajakohasuse eest.



