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Pollumajanduse Registrite ja Informatsiooni Ameti
PERSONALIOSAKONNA POHIMAARUS
I Uldsitted

1. Pollumajanduse Registrite ja Informatsiooni Ameti pohimédruse § 15 ja § 17 p 5
kohaselt on personaliosakond ameti struktuuriiiksus, mille iilesanded ja juhtimine
sétestatakse osakonna pShiméérusega.

2.Personaliosakonna tegevuse eesmirgiks on asutuse personalitod ning Kkoolituse
korraldamine ja arendamine.

3. Personaliosakonna teenistujad juhinduvad oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest
Oigusaktidest, ameti peadirektori kédskkirjadest, kinnitatud protseduuridest ja kordadest
ning ametijuhenditest.

4. Personaliosakonda kureerib ja osakonna iile teostab teenistuslikku jdrelevalvet
peadirektor.

5. Personaliosakonna juhataja allub vahetult peadirektorile.

IT Osakonna juhtimine
6. Personaliosakonna t66d juhib personaliosakonna juhataja.

7. Personaliosakonna juhataja iilesandeks on personaliosakonna iilesannete tditmise
korraldamine, koordineerimine ja kontrollimine.

8. Personaliosakonna juhataja:

8.1. esindab osakonda vdi vajadusel korraldab osakonna esindamise;

8.2. midrab osakonna to6jaotuse;

8.3. midrab osakonnas eelarve vahendite jaotuse;

8.4. kontrollib ja kinnitab osakonna majanduskulude arved;

8.5. teostab jdrelevalvet osakonna teenistujate iilesannete tditmise iile;

8.6. tootab vilja osakonna teenistujate ametijuhendid;

8.7. tagab osakonnas peadirektori kiskkirjaga kehtestatud kordade, eeskirjade ja
protseduuride tditmise;



8.8. vastutab osakonnale pandud iilesannete tditmise eest ja annab sellest aru ameti
peadirektorile vO1 tema poolt médratud isikule;
8.9. korraldab tooiilesannete ja toovahendite iileandmise-vastuvotmise osakonnas;
8.10. allkirjastab oma péadevuse piires vastavalt kinnitatud protseduuridele asutuse
kirjaplangil osakonnast viljasaadetavad kirjad.

9. Personaliosakonna juhataja &draolekul asendab teda osakonna juhataja asetditja voi
peadirektori poolt midratud isik.

10. Personaliosakonna juhataja asetiitja
10.1.asendab osakonna juhatajat tema draolekul;

V Personaliosakonna tookorraldus

11. Osakonna teenistujate kohustused tulenevad osakonna pohimédrusest, kiskkirjadest,
kinnitatud protseduuridest ja kordadest, korraldustest ning ametijuhendist.

12. Osakonna uilesanneteks on:

12.1. personali- ja koolituspoliitika viljatdotamine ning selle elluviimise korraldamine;
12.2. personaliarvestuse pidamine;

12.3. puhkuste ajakava jidrgimine;

12.4. juhtkonna ja alliiksuste juhtide personalialane ndustamine; teenistujate
personalikiisimuste lahendamine;

12.5. varbamis- ja valikuprotsessi korraldamine ja koordineerimine;

12.6. ametijuhendite véljatootamise koordineerimine;

12.7. arengu- ja hindamisvestluste koordineerimine;

12.8. asutuse motivatsiooni- ja palgasiisteemi véljatdotamise ja rakendamise
koordineerimine;

12.9. personalialaste arendusprojektide koordineerimine rakendamine.

13. Osakonna teenistujatel on digus allkirjastada dokumente vastavalt antud volitustele
voi kidskkirjadega kinnitatud Gigustele.



