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PERSONALIOSAKONNA POHIMAARUS

1. ULDSATTED

1.1 Personaliosakond (edaspidi osakond, inglise keeles Human Resource Department) on
Keskkonnaministeeriumi (edaspidi meinisteeriumi) struktuuriiiksus, mis allub vahetult
asekantslerile.

1.2 Osakond juhindub oma tegevuses seadustest, Vabariigi Valitsuse ning ministeeriumi
Oigusaktidest, k#esolevast pdhimddrusest ja muudest Eesti Vabariigis kehtivatest
digusaktidest.

1.3 Osakonna tegevus toimub Kkooskdlastatult ja koostdés ministeeriumi teiste
struktuuriiiksustega vastavalt ministeeriumi ja osakonna t6dplaanile ning ministrilt,
kantslerilt ja asekantslerilt saadud iilesannetele.

1.4 Osakonnal on oma nimega pitsat ja kirjaplank, mille kasutamise kord kehtestatakse
ministeeriumi asjaajamiskorras.

2. OSAKONNA ULESANDED
2.1 Osakonna pohililesanne on korraldada ministeeriumi persconalitotdd ning koolitus- ja

‘sisskommunikatsioonialast tegevust, sealhulgas:

2.1.1 korraldada ja koordineerida ministeeriumi personali planeerimist ja viarbamist;

2.1.2 korraldada ministeeriumi palga- ja motivatsioonisiisteemi analiiiisimist ja
arendamist;

2.1.3 korraldada ministeeriumi teenistujate ja ministeeriumi valitsemisala riigiasutuste
juhtide personaliarvestust;

2.1.4 korraldada ja koordineerida ministeeriumi ametikohtade atesteerimisnduete ning
ametijuhendite viljatStamist ja ministeeriumi ametnike atesteerimist, teenindada
ministeeriumi ametnike konkursi- ja atesteerimiskomisjoni t66d;

2.1.5 korraldada ja koordineerida ministeeriumi personali perioodilise hindamise siisteemi
arendamist ning rakendamist;

2.1.6 korraldada ja koordineerida ministeeriumi koolitusprioriteetide ning koolituskava
viéljatdotamist, elluviimist ja tulemuslikkuse hindamist;

2.1.7 pidada ja arendada personalialaseid andmekogusid;

2.1.8 korraldada ja koordineerida ministeeriumi siseinfokanalite arendamist, haldamist ja
toimetamist;

2.1.9 korraldada ja koordineerida ministeeriumi ja ministeeriumi valitsemisala siseiirituste
ettevalmistamist ja ldbiviimist;

2.1.10 korraldada toosuhete ja organisatsioonikultuuri analiiiisimist ja arendamist.

2.2 Pdhiiilesande tditmiseks osakond:

2.2.1 esitab ministeeriumi juhtkonnale ettepanekuid oma valdkonna poliitika
viljatdotamiseks ja elluviimiseks;

222 korraldab ja koordineerib oma valdkonnas &igusaktide ning strateegiliste
dokumentide eelndude ettevalmistamist ja Sigusaktide ning strateegiliste
dokumentide elluviimist;

2.2.3 osaleb seotud valdkondade 61gusakt1de ning strateeglhste dokumentide eelndude
ettevalmistamises ja Sigusaktide ning strateegiliste dokumentide elluviimises;



2.2.4 analiiiisib oma valdkonna poliitikate ning arengu- ja tegevuskavade tShusust ning
mdjusust ja koostab vastavasisulisi aruandeid;

2.2.5 osaleb oma valdkonnaga seonduva ministeeriumi valitsemisala eelarve eelnSu
viljatdstamises;

2.2.6 esindab ministeeriumi oma valdkonna kiisimustes komisjonides, ndukogudes ja
téorithmades;

2.2.7 teeb oma valdkonnas koostddd riigiasutuste ja kohalike omavalitsusasutuste ning
era- ja kolmanda sektori organisatsioonidega;

2.2.8 ndustab oma valdkonnas ministeeriumi teenistujaid ning valitsemisala asutusi,
riigiasutusi, kohalikke omavalitsusasutusi, era- ja kolmanda sektori organisatsioone;

2.2.9 informeerib huvigruppe valdkonda puudutavatest algatustest ja otsustest ning osaleb
dialoogis vdimalike ootuste ja mdjude méiratlemisel;

2.2.10 lahendab oma valdkonnas tekkinud lahkarvamusi, kaebusi ja ettepanekuid;

2.2.11 korraldab ja koordineerib oma valdkonnas uuringute tellimist;

2.2.12 valmistab ette lepinguid ja riigihankeid, mis on vajalikud osakonna iilesannete
tditmiseks.

3. OSAKONNA OIGUSED
Osakonnal on digus:
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teha ettepanek tootada vilja oma valdkonna digusaktt eelndu ja Euroopa Liidu
otsustusprotsessis ning rahvusvahelises koostéds osalemiseks vajalik seisukoht, esitada
arvamus ja kooskdlastus valdkonda kisitleva digusakti ja selle eelndu kohta, samuti teha
ettepanek votta kasutusele valdkonna digusakti rakendamiseks vajalikke meetmeid,;

teha ettepanekuid valitsemisala asutuste tegevuse suunamiseks ja koordineerimiseks;

teha ettepanekuid osakonna iilesannete tiditmiseks vajalike komisjonide, ndukogude ja
toorihmade moodustamiseks ning kutsuda kokku ndupidamisi teiste struktuuriiiksuste ja
asutuste esindajate osavétul;

kaasata osakonna p#devusse kuuluvate {ilesannete lahendamisele ministeeriumi
struktuuriiiksuste ja valitsemisala asutuste teenistujaid ja totajaid, : ‘
saada ministeeriumi juhtkonnalt, struktuuriiiksustelt ja valitsemisala asutustelt osakonna
iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja abi;

saada osakonna teenistujatele teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tiiendkoolitust;

saada osakonna iilesannete tiitmiseks vajalikku biirootehnikat, materjale ja kirjandust ning
tehnilist ja infotehnoloogilist abi; '
keelduda libivaatamiseks esitatud digusakti eelndu kooskdlastamisest, kui eelndu ei ole
vastavuses digusaktide ja strateegiliste dokumentidega.

4. OSAKONNA JUHTIMINE

4.1
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Osakonna té6d juhib osakonnajuhataja, kes koordineerib ja korraldab osakonna tilesannete
tditmist vastavalt ministeeriumi pdhimédrusele, kiesolevale pShiméirusele ja oma
ametijuhendile. Osakonnajuhataja nimetab ametisse ja vabastab ametist minister kantsleri
ja asekantsleri ettepanekul.

Osakonna teenistujate iilesanded midratakse kindlaks ametijuhenditega, mille kinnitab
kantsler. Osakonna teenistujad nimetab ametisse ja vabastab ametist ministeeriumi kantsler
asekantsleri ja osakonnajuhataja ettepanekul.



