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Lisa 7

PERSONALIOSAKONNA POHIMAARUS

Uldsitted

Personaliosakond (edaspidi osakond) on Riigi Infoslisteemi Ameti (edaspidi amet)
struktuuriiiksus, mis allub ja saab iilesandeid oma pddevuse piires peadirektorilt.
Osakond tdidab talle ameti pohiméiruses ning kdesolevas pohiméddruses madratud
tilesandeid ning juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi Oigusaktidest ja ameti
siseaktidest.

Osakonna iilesanded

Osakonna pohiiilesanneteks on ameti personalijuhtimise ja -teenuse, transpordi- ning

biliroohalduse ja asjaajamise korraldamine ning juhtkonna tegevuse toetamine.

Oma pohiiilesannete tditmiseks osakond:

1) juhib ameti personalipoliitika, sh palgapoliitika viljatootamist ning korraldab selle
elluviimist;

2) koordineerib personali vdrbamist ja valikut ning uute teenistujate sisseelamise
toetamist;

3) korraldab  teenistussuhete =~ haldamist ning  teenistujate = ndustamist
personalivaldkonna kiisimustes;

4) koordineerib ameti organisatsioonikultuuri ja motivatsioonisiisteemi arendamist;

5) korraldab teenistujate fiiiisilise ja vaimse tervise toetamist ning tddohutuse ja —
tervishoiu alast tegevust;

6) korraldab ameti biiroohaldust, asjaajamist ja arhiivindust ning juhtkonna tegevuse
toetamist;

7) korraldab to6ruumide ja ameti sdidukitega seotud haldusteemade lahendamist.

Tookorraldus

Osakonna t66d juhib osakonnajuhataja, kes vastutab pohiméérusega pandud iilesannete
tépse ja tdhtaegse tditmise eest.

Osakonnajuhataja t66d suunab, koordineerib ja kontrollib peadirektor.
Osakonnajuhataja draolekul asendab teda selleks méératud teenistuja.
Osakonnajuhataja tilesanded, digused ja kohustused on méairatud ametijuhendis.
Osakonnajuhataja tagab osakonna pohiméaruse ajakohasuse ja vajadusel algatab selle
muutmise.

Osakonnajuhatajal on 0igus moodustada osakonna todtajatest koosnevaid iihise
eesmadrgi nimel tegutsevaid tiime ja médrata tiimijuhte.



