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POLLUMAJANDUS- JA TOIDUAMETI
KOMMUNIKATSIOONI- JA PERSONALIOSAKONNA
POHIMAARUS

1. Uldsitted

1.1

1.2
1.3

1.4
1.5

1.6

Kommunikatsiooni- ja personaliosakond (edaspidi osakond, inglise keeles — Communication
and Personnel Department), on Pollumajandus- ja Toiduameti (edaspidi amer)
struktuuriiiksus, mis tdidab temale ameti pdhiméidrusega ettendhtud tilesandeid.

Oma iilesannete tditmisel esindab osakond ametit.

Oma tegevuses juhinduvad osakonna teenistujad Eesti Vabariigi digusaktidest, ameti ja
kdesolevast pohimdarusest, peadirektori kaskkirjadest ning muudest asutuses kehtestatud
tookorralduslikest dokumentidest.

Osakonna t66d suunab, koordineerib ja kontrollib ameti peadirektor.

Osakonda juhib osakonnajuhataja, kes vastutab pdhimdirusega pandud iilesannete tépse ja
tdhtaegse tditmise eest. Osakonnajuhataja tipsemad teenistusiilesanded, digused ja vastutus
médratakse tema ametijuhendis. Osakonnajuhataja &raolekul tdidab tema iilesandeid
osakonnajuhataja poolt méératud osakonna teenistuja.

Osakonna asukoht: Saku ja Tallinn.

2. Osakonna pohiiilesanne

2.1
2.2
23
24
2.5
2.6
2.7

teavitada avalikkust ameti tegevusest;

viia ellu riski- ja kriisikommunikatsiooni;

kavandada, koordineerida ja korraldada sise- ja véliskommunikatsiooni;

arendada ja rakendada personalistrateegia ja —poliitika;

administreerida teenistussuhteid;

korraldada tootervishoiu- ja todohutusealast tegevust;

arendada ja koordineerida personalivalikut ning personaliarendus- ja koolitustegevust.

3. Pohiiilesande tiitmiseks osakond:

3.1 koordineerib ja korraldab ameti tegevusvaldkonna kommunikatsiooni;

3.2 koordineerib ja korraldab riski- ja kriisikommunikatsiooni arendamist;

3.3 koordineerib ja korraldab ameti siseskommunikatsiooni arendamist;

3.4 haldab ameti sise- ja vilisveebi ning sotsiaalmeedia kontosid ning koordineerib nende

arendamist;

3.5 osaleb ameti ennetustegevuses teavitusmaterjalide, kampaaniate ja muude iirituste

planeerimisel ja elluviimisel;

3.6 korraldab ameti visuaalse identiteedi {ihetaolist kasutamist infokandjatel;
3.7 korraldab ja koordineerib ameti meediasuhtlust;
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3.8 korraldab koostdds teiste struktuuriliksustega kommunikatsiooniplaanide koostamise ja
rakendamise;

3.9 valmistab ette ja koolitab ameti kdneisikud;

3.10 noustab ameti teenistujaid sise- ja viliskommunikatsiooni osas;

3.11 osaleb ametkondade vahelises riski- ja kriisikommunikatsioonialases koostods;

3.12 teavitab avalikkust ameti juhitavast hddaolukorrast ja selle lahendamisest ning annab
vajalikke kditumisjuhiseid;

3.13 korraldab ameti personalipoliitika ja -strateegia véljatootamise, kaasajastamise ja
elluviimise koostdds ameti juhtkonnaga;

3.14 tootab vélja tasu- ja motivatsioonisiisteemide pohimdtted ja korraldab nende elluviimise;

3.15 planeerib personali todtasu-, koolitus- ja tervisekulude eelarve, jélgib selle tditmist ning
tagab eelarvest kinnipidamise;

3.16 arendab koolitussiisteemi, planeerib ja korraldab ameti iildiseid koolitusi ning sellealase
tegevuse hindamist;

3.17 koostab koolitusplaani, jélgib selle tditmist ja korraldab vastavalt vajadusele koolituste
labiviimist;

3.18 osaleb ameti struktuuri ja koosseisude tdiustamisel ja uuendamisel;

3.19 korraldab personali virbamist ja valikut koost6ds ameti struktuuriiiksuste ja juhtkonnaga;

3.20 korraldab uute teenistujate sisseelamise toetamist;

3.21 korraldab personali iga-aastaste arenguvestluste labiviimist ja tulemuste analiilisimist;

3.22 koordineerib  ametikohtade  hindamise, kompetentsiprofiilide ja  ametijuhendite
véljatootamist;

3.23 osaleb teenistujatega seonduvate diguslike ja personaalkiisimuste lahendamises;

3.24 koostab personalialaseid kdskkirju, tddlepinguid ja muid personalialaseid dokumente;

3.25 teeb korruptsiooniennetuse alast teavitustood

3.26 korraldab tookeskkonna- ja todtervishoiualast tegevust;

3.27 edastab Riigi Tugiteenuste Keskusele (RTK) ameti personali- ja palgaarvestuse
teostamiseks vajaliku teabe ja dokumentatsiooni;

3.28 korraldab ameti teenistujate puhkuste ajakava koostamist;

3.29 administreerib ja haldab Riigitdotaja iseteenindusportaali puhkuste, isikuandmete ja
koolituste moodulit;

3.30 abistab ja noustab ameti teenistujaid personali- ja koolitusvaldkonda puudutavates
kiisimustes.

4. Osakonna oigused:

4.1 saada osakonna {lesannete tditmiseks informatsiooni ja dokumente ameti teistelt
struktuuriiiksustelt ning kaasata osakonna {ilesannete tditmisele ameti teiste struktuuriliksuste
teenistujaid;

4.2 teha ettepanekuid ameti v3i osakonna tdoga seotud valdkonda puudutavates kiisimustes;

4.3 moodustada kooskdlastatult vahetu juhiga tooriihmi ja teha koostdod teiste riigiasutustega
oma padevuse piires ning konsulteerida iilesannete tditmisel asjatundjatega oma
tegevusvaldkonnas;

4.4 osaleda iiritustel ja saada informatsiooni valdkondades, mis mojutavad osakonna pdhi- ja
arendustegevust;

4.5 taotleda tilesannete tiitmiseks vajalikke vahendeid;

4.6 saada teenistujate erialase taseme tostmiseks tdiendkoolitusi;

4.7 esindada ametit oma padevuse piires.

5. Osakonna kohustused:
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5.1 tdita ililesandeid tdhtaegselt ja eesmérgiparaselt;

5.2 kasutada ameti vara ja vahendeid efektiivselt ning heaperemehelikult;

5.3 tagada ametialase informatsiooni konfidentsiaalsus;

5.4 edastada ameti teistele struktuuriiiksustele nende iilesannete tditmiseks vajalikku teavet;
5.5 jargida tootervishoiu, tdoohutuse, infoturbe ja andmekaitse ndudeid.
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