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                                                                                                       KINNITATUD 

                                                                                                       Välisministri                

                                                                                                       /kuupäev digiallkirjas/ 

                                                                                                        käskkirjaga nr 72 

                                                                                                        lisa nr  3 

  

  

PERSONALIOSAKOND  

  

PÕHIMÄÄRUS  

  

  

I. ÜLDSÄTTED  

  

1. Personaliosakond (edaspidi osakond) on Välisministeeriumi (edaspidi ministeerium) 

struktuuriüksus, mis allub vahetult kantslerile. 

2. Osakond juhindub oma töös õigusaktidest ja ministeeriumi siseaktidest. 

 

 

II. ÜLESANDED  

  

3. Osakonna põhiülesanded on: 

3.1. kavandada, töötada välja ja rakendada ministeeriumi personalistrateegiat; 

3.2. korraldada personali planeerimist, värbamist ja valikut; 

3.3. arendada tasustamissüsteemi ning korraldada selle rakendamist; 

3.4. kavandada, töötada välja ja rakendada koolitus- ja arendustegevusi; 

3.5. korraldada Eesti osalemist rahvusvahelistel tsiviil- ja 

valimisvaatlusmissioonidel; 

3.6. kavandada ja rakendada koos teiste asjaomaste asutustega Eesti rahvusvahelist 

personalipoliitikat. 

  

4. Põhiülesannete täitmiseks osakond:  

4.1. töötab välja personalialaseid õigusakte, struktruuriüksuste põhimäärusi ja 

teenistujate ametijuhendeid; 

4.2. osaleb seotud valdkondade õigusaktide ja strateegiliste dokumentide eelnõude 

ettevalmistamises ning elluviimises; 

4.3. esitab ettepanekuid ministeeriumi eelarves personalikulude planeerimiseks ja 

jälgib eelarve täitmist; 

4.4. esindab ministeeriumi personalivaldkonna küsimustes komisjonides, 

nõukogudes ja töörühmades; 

4.5. korraldab personali töötervishoiukontrolli; 

4.6. toetab organisatsioonikultuuri tugevdavaid ja ministeeriumi väärtusi 

kujundavaid tegevusi; 

4.7. korraldab ministeeriumi sisekommunikatsiooni; 

4.8. nõustab ministeeriumi juhtkonda, struktuuriüksuste juhte ja teenistujaid 

osakonna pädevusse kuuluvates küsimustes.  
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III. OSAKONNA STRUKTUUR  

  

5. Osakonna struktuuriüksused on: 

5.1. 1. büroo (personalibüroo);  

5.2. 2. büroo (personaliarenduse ja rahvusvahelise personalipoliitika büroo).  

  

 

IV. BÜROODE ÜLESANDED  

  

6. 1. büroo (personalibüroo): 

6.1. osaleb ministeeriumi personalistrateegia kavandamisel ja väljatöötamisel ning 

rakendab juhtkonnas heakskiidetud personalistrateegiat õigusaktide alusel; 

6.2. osaleb palga- ja motivatsioonisüsteemi arendamises ning korraldab selle 

rakendamist; 

6.3. tagab ministeeriumi personalistatistika koondamise ja analüüsimise, osaleb 

palgauuringute tegemises; 

6.4. korraldab ministeeriumi puhkusekorra rakendamist ja ajakohastamist; 

6.5. korraldab ametikohtade hindamist ning osaleb hindamissüsteemi arendamisel; 

6.6. korraldab personali planeerimist, värbamist ja valikut ning valmistab ette ja 

viib läbi avalikke ja sisekonkursse; 

6.7. valmistab ette ja vormistab ministeeriumi struktuuri, koosseisu ja personali 

käsitlevaid käskkirju ja töölepinguid ministeeriumi teenistujatega; 

6.8. korraldab pikaajalises välislähetuses viibivate teenistujate ja kaasasolevate 

perekonnaliikmete ravi- ja tervisekindlustust; 

6.9. korraldab erialadiplomaatide teenistusküsimustega seotud asjaajamist; 

6.10. korraldab ministeeriumide ja teiste asutustega tööruumide kasutamiseks ühise 

tegutsemise kokkulepete sõlmimist, muutmist ja lõpetamist; 

6.11. koordineerib ja korraldab üliõpilaste praktika sooritamist ministeeriumis; 

6.12. korraldab Riigi Tugiteenuste Keskusega kokku lepitud personali- ja 

palgaarvestusteenuse toimemudeli ajakohastamist, on partner personali ja 

palgaandmete alaste arenduste tegemisel majandusarvestustarkvaras SAP ning 

sellega seotud aruandluse infosüsteemis SAP BO ja riigitöötaja 

iseteenindusportaalis RTIP, lahendab koostöös probleeme, teeb 

muudatusettepanekuid ning haldab SAP BO palga- ja personaliaruannete 

kasutajaid. 

 

7. 2. büroo (personaliarenduse ja rahvusvahelise personalipoliitika büroo):  

7.1. osaleb ministeeriumi personalistrateegia kavandamisel ja väljatöötamisel ning 

rakendab juhtkonnas heakskiidetud personalistrateegiat õigusaktide alusel; 

7.2. töötab välja ministeeriumi personaliarenduse põhimõtted ja korra; 

7.3. koostab ja viib ellu ministeeriumi personali arendus- ja koolitusplaani (sh 

eelarve); 

7.4. tagab personali arendustegevuste statistika koondamise ja tulemuslikkuse 

analüüsimise; 
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7.5. haldab, analüüsib ja arendab ministeeriumi teenistujate arenguvestluste ja 

hindamiste süsteemi; 

7.6. korraldab ministeeriumi personali arendustegevust käsitlevate lepingute 

sõlmimist; 

7.7. korraldab ministeeriumi teenistujate stažeerimist välisriikides ning välisriikide 

ja rahvusvaheliste organisatsioonide ametnike stažeerimist ministeeriumis; 

7.8. korraldab personaliuuringute tegemist ministeeriumis; 

7.9. korraldab ministeeriumi tunnustamispoliitika elluviimist ning teeb 

ettepanekuid teenistujate tunnustamiseks; 

7.10. korraldab endiste pikaajaliste diplomaatide kaasamist ja toetamist ning 

kolleegide mälestuste kogumist ja talletamist; 

7.11. koordineerib ja viib oma pädevuse piires ellu ministeeriumi ja ametkondade 

ülest rahvusvahelist personalipoliitikat;  

7.12. jälgib eestlaste esindatust rahvusvaheliste organisatsioonide töötajaskonnas, 

peab sellekohast arvestust ning koordineerib rahvusvahelistes 

organsatsioonides töötavate eestlaste paremat sidustamist; 

7.13. jälgib ja oma pädevuse piires korraldab riiklike ekspertide lähetamist ning teeb 

vajaduse korral ettepanekuid esindatuse muutmise kohta; 

7.14. korraldab Eesti tsiviilekspertide osalemist rahvusvahelistel tsiviilmissioonidel, 

koostab eelarve ning peab sellekohast arvestust, teeb vajaduse korral 

ettepanekuid missioonidel osalemise korralduse kohta; 

7.15. on Euroopa Komisjoni, OSCE ja teiste rahvusvaheliste organisatsioonide 

valimisvaatlusmissioonide kontaktinstitutsiooniks Eestis, korraldab 

valimisvaatlejate leidmist ja koolitamist ning missioonidel osalemist. 

 

 

V. OSAKONNA JUHTIMINE  

  

8. Osakonna koosseisu kuuluvad teenistuskohad määratakse ministeeriumi 

teenistuskohtade koosseisuga. 

 

9. Osakonna teenistujate ülesanded, õigused ja kohustused määratakse ministeeriumi 

põhimäärusega ning teenistuja ametijuhendiga. Haridusele, töökogemusele, 

teadmistele ja oskustele kehtestatud nõuded on määratud ametijuhendiga. 

 

10. Osakonda juhib osakonna peadirektor, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist 

minister ning kes allub vahetult kantslerile. 

 

11. Bürood juhatab büroo direktor, kes allub vahetult peadirektorile. 

 

12. Peadirektorit asendab tema ajutise äraoleku korral 1. büroo direktor, tema 

puudumisel 2. büroo direktor. Erandkorras võib peadirektor enda asendajaks 

määrata osakonna teise ametniku. 
 

 


