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KINNITATUD
RMK juhatuse 16.02.2021
otsusega nr 1-32/13

RMK PERSONALIOSAKONNA POHIMAARUS

Uldsiitted

RMK personaliosakond (edaspidi struktuuritiksus) on Riigimetsa Majandamise
Keskuse struktuuriiiksus.

Struktuuriiiksuse iilesanded, kohustused, digused ja juhtimine on sitestatud kéesoleva
pohiméarusega.

Struktuuriiiksus esindab oma iilesannete tditmisel RMK-d.

Struktuuriiiksusel on oma eelarve.

Struktuuriiiksuse iilesanded

Struktuuriiiksuse pohiiilesanne on juhatuse ja struktuuriliksuste personalialane

ndustamine ja teenindamine.

Struktuuriiiksuse iilesanded on jargmised:

2.2.1. koordineerib personali virbamist ja valikut;

2.2.2. korraldab personalitod dokumentide koostamist;

2.2.3. koordineerib personaliarvestusega tegelevate totajate t66d;

2.2.4. korraldab personaliandmete haldamist ja personalialast aruandlust;

2.2.5. korraldab personaliregistri haldamist;

2.2.6. koordineerib palgasiisteemi arendamist;

2.2.7. koordineerib koolitusvajaduse viljaselgitamist;

2.2.8. korraldab tootajatele koolitusi;

2.2.9. koordineerib opilaste ja tudengite praktikakorraldust;

2.2.10.korraldab kutsehaigete nduete menetlemist ja kutsehaigete iile arvestuse
pidamist;

2.2.11. korraldab to60nnetuste iile arvestuse pidamist;

2.2.12. korraldab tookeskkonnaalaste juhendamiste, véljadpete, esmaabikoolituste,
tervisekontrollide ja tookeskkonna riskianaliiiiside iile arvestuse pidamist;

2.2.13. korraldab RMK esindamist toovaidlustes;

2.2.14. korraldab RMK tdotajatele suunatud tritusi;

2.2.15.korraldab t66-, firma-, ameti- ja esindusriiete soetamist;

2.2.16. ndustab juhatust, juhatuse litkmeid, struktuuriiiksuste juhte ja toGtajaid
personalialastes kiisimustes;

2.2.17. korraldab toGtajate rahuolu- ja teiste personaliuuringute labiviimist;

2.2.18. korraldab RMK sisekorraeeskirja koostamist;

2.2.19. taidab otsustest, kaskkirjadest, kirjalikest ja suulistest korraldusest tulenevaid
muid struktuuriiiksuse tegevustega seotud iilesandeid.

Struktuuriiiksuse kohustused

Struktuuriiiksusel on jirgmised kohustused:

3.1.
3.2

3.3.
3.4.
3.5.

tagada struktuuriiiksusele seatud eesmaérkide tiitmine;

juhinduda oma tegevuses digusaktidest, ndukogu ja juhatuse otsustest, struktuuriiiksuse
tegevust korraldavatest késkkirjadest, kirjalikest ja suulistest korraldustest;

koostada struktuuriiiksuse aasta eelarve projekt;

vastutada iseseisvalt struktuuriiiksuse riigihangete voi nende osade eest;

tagada struktuuriiiksuse poolt kasutatava voi tema valduses oleva vara siilimine ja
heaperemehelik ning eesmérgipdrane kasutamine;



3.6.
3.7.
3.8.

3.9.
3.10.

4.

analiiiisida struktuuriiiksuse tegevust ja koostada aruandeid;

tagada struktuuritiksuses tootervishoiu ja tddohutuse nduete tditmine;

tagada struktuuriiiksuse késutuses oleva teabe sdilimine, kasutatavus ja kaitse, sh
isikuandmete kaitse;

tagada struktuuriiiksuse dokumendihalduse toimimine;

osaleda struktuuriiiksuse tegevusega seotud rakendustarkvara arendustes.

Struktuuriiiksuse digused

Struktuuriiiksusel on jargmised digused:
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S.

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

koostada struktuuriiiksuse iilesannete tditmiseks vajalikke juhendeid;

s0lmida struktuuriiiksuse tegevuse korraldamiseks vajalikke lepinguid, s.h tellida
teenuseid, omandada vallasvara ja seda vddrandada;

saata vilja dokumendiplangil kirju struktuuriiiksuse padevusse kuuluvates kiisimustes;
saada struktuuriiiksuse iilesannete tditmiseks vajalikku teavet juhatuselt, juhatuse
litkmetelt ja teistelt struktuuriiiksustelt;

kisutada kinnitatud eelarve piires struktuuriiiksusele eraldatud eelarvevahendeid;

teha juhatusele ettepanekuid RMK {ilesannete paremaks tditmiseks;

osaleda teadusuuringutes ja rahvusvahelises koosto0s.

Struktuuriiiksuse juhtimine

Struktuuriiiksus on juhatuse esimehe alluvuses.

Struktuuriiiksust juhib personaliosakonna juhataja (edaspidi struktuuriiiksuse juht).

Struktuuriiiksuse juhiga sGlmib, muudab ja ldpetab tddlepingu ning médrab tema

draolekul asendaja juhatuse esimees.

Struktuuriiiksuse juhi tilesanded, digused ja kohustused on jargmised:

5.4.1. tagada struktuuriliksuse kohustuste tditmine;

5.4.2. vastutada struktuuriiiksusele seatud eesmirkide ja lilesannete digeaegse ning
kvaliteetse taitmise eest;

5.4.3. sdlmida, muuta ja 1dpetada todlepinguid struktuuriiiksuse todtajatega;

5.4.4. jaotada iilesandeid struktuuriiiksuse tootajate vahel ja kontrollida tootajate
toolilesannete tditmist;

5.4.5. anda struktuuriiiksuse tegevuse korraldamiseks kiaskkirju ja kirjalikke ning
suulisi korraldusi;

5.4.6. solmida struktuuriiiksuse tegevuse korraldamiseks vajalikke lepinguid;

5.4.7. vastutada struktuuriiiksuse majandustehingute digsuse eest;

5.4.8. vastutada struktuuriiiksuse eelarvevahendite eesmirgipdrase kasutamise ja
eelarve tditmise eest;

5.4.9. vastutada struktuuriiiksuses sisekontrollisiisteemi rakendamise ja toimimise
eest;

5.4.10. korraldada vallasvara kasutusse andmist struktuuriiiksuse tootajatele.

Struktuuriiiksuse juhi tipsemad iilesanded, digused ja kohustused sdtestatakse tema
toolepingu ja ametijuhendiga.

Loppsitted
Struktuuriiiksus korraldatakse timber v0i tema tegevus lopetatakse juhatuse otsusega.



