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KINNITATUD
Sisekaitseakadeemia
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kaskkirjaga nr {regNumber}

PERSONALIOSAKONNA POHIMAARUS

Uldsitted

Personaliosakond (edaspidi osakond) on Sisekaitseakadeemia (edaspidi akadeemia)
tugistruktuuritksus.

Osakonna inglisekeelne nimetus on Human Resources Department (HR Department).
Osakond juhindub oma tegevuses seadustest, muudest digusaktidest, akadeemia
pdhimaarusest, kdesolevast pdhimaarusest ja akadeemia arengustrateegiast.
Osakonna t66d juhib osakonna juhataja (edaspidi personalijuht), kes taidab koiki
akadeemia Oigusaktide ja kaesoleva pdhimaarusega satestatud osakonna juhi
Ulesandeid ning teostab talle antud digusi.

Personalijuht allub tugiteenuste prorektorile.

Osakonnasisene toojaotus pdhineb tédtajate ametijuhendites maaratud téokohustustel
ja personalijuhi korraldustel.

Osakond teeb oma Ulesannete taitmisel koosto6d akadeemia teiste struktuuritiksustega
ning vajaduse korral teiste asutuste, organisatsioonide ja partneritega.

Osakonna eesmark ja tlesanded

Osakonna eesmark on toetada akadeemia strateegiliste eesmarkide saavutamist
personalijuhtimise kaudu, korraldades personali-, todtasustamise-, todtervishoiu-,
tédohutuse- ja tddtajate heaoluga seotud tegevusi ning arendades téoétajate arengu-,
tunnustamis- ja huvesisteeme.

Personalijuhtimine:

2.2.1. arendab ja juhib akadeemia personalivaldkonda ja vastutab seda puudutavate
dokumentide asjakohasuse eest;

2.2.2. personalivajaduse planeerimine koostt6s struktuurilksuste juhtidega;

2.2.3. juhtide ja tootajate ndustamine personali-, td0suhete-, tddohutuse- ja tdoheaolu
kusimustes;

2.2.4. personaliarvestuse, -dokumentide ja -andmete haldamine;

2.2.5. koostab personalivaldkonna analllse, Ulevaateid ja aruandeid;

2.2.6. edastab personaliarvestuse  pidamiseks vajaliku informatsiooni ja
dokumentatsiooni akadeemia finants-, personali- ja palgaarvestuse
teenuseosutajale ning korraldab vastavat infovahetust;

2.2.7. osaleb Siseministeeriumi valitsemisala personalitédéga seonduvates projektides
vastavalt kokkulepetele.

Organisatsioonikultuuri, tddandja maine ja tddtajakogemuse arendamine:

2.3.1 edastab siseturvalisuse karjaarikeskusele akadeemia tootajate
varbamistellimuse ja vajadusel osaleb tdétajate valikuprotsessis;

2.3.2 uute tddtajate sisseelamise koordineerimine;

2.3.3 koostodés kommunikatsiooniosakonnaga atraktivse todandja maine
kujundamine;

2.3.4 kavandab ja viib labi akadeemia tddtajate tunnustamisi ja korraldab koostdds
kommunikatsiooniosakonnaga organisatsioonilleseid tunnustamis-  ja
uhisuritusi;



24.

2.5.

2.6.

2.3.5 modddab ja analluisib tdéotajate rahulolu ning pihendumust, viib labi vajalikud
akadeemiasisesed uuringud;

2.3.6 toetab tootajate vaimset tervist, heaolu ning t66- ja eraelu tasakaalu —
tédkeskkonna kujundamine;

2.3.7 lahkumisvestluste labivimine, nende pdhjuste anallldsimine ja Ulevaate
koostamine;

2.3.8 tootajatele pakutavate hivede ja soodustuste susteemi valjatdotamine ning
haldamine.

Arendamine ja koolitamine

241 tootab valja tootajate arendamise ja koolitamise pdhimétted koostdos
struktuuritiksuse juhtide ja taienduséppe keskusega;

2.4.2 kujundab ja arendab arengu- ja tulemusvestluste sisteemi ning toetab selle
rakendamist akadeemias;

2.4.3 koordineerib katseaja- ja arenguvestluste labiviimist ning anallisib nende
tulemusi tootajate arendamise eesmarqil;

2.4.4 ndustab juhte arenguvestluste ettevalmistamisel ja labiviimisel;

2.4.5 kasutab arenguvestluste tulemusi koolitus-, jarelkasvu- ja karjaariplaneerimise
tegevuste kavandamisel;

2.4.6 akadeemiliste tdotajate atesteerimiste labiviimise korraldamine, materjalide
esitamine atesteerimiskomisjonile ning vajalike muudatuste vormistamine peale
atesteerimiskomisjoni otsust.

Tootervishoid- ja ohutus

2.5.1. korraldab tooétervishoiu- ja tddohutusalast tegevust koostdds struktuuriliksuste
juhtide ja tookeskkonna volinikega ning —ndukoguga;

2.5.2. viib Iabi voi korraldab tédkeskkonna riskide hindamise;

2.5.3. tervisekontrolli korraldamine akadeemia tdotajatele ja dppuritele;

Tdotasustamine

2.6.1. tootasustamise pohimbtete, slsteemide ja palgapoliitika valjatéotamine ning
arendamine;

2.6.2. todtasustamise podhimdtete kujundamisel ja rakendamisel palgavérdsuse ning
palgalabipaistvuse pdhimotete jargimise tagamine, toetades vdrdse voi
vlrdvaarse t00 eest vordse tasu maksmist.

2.6.3. tootasu eelarve planeerimine ja haldamine ning to6tasuanalltiiside koostamine;

2.6.4. palgauuringutes osalemine, vajalike andmete esitamine, ametikohtade
hindamine ning tulemuste analllsimine todtasustamise konkurentsivdime
tagamiseks.



