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EESTI KOHTUEKSPERTIISI INSTITUUT

Arendus- ja personalitalituse pdhimaarus

Eesti Kohtuekspertiisi Instituudi arendus- ja peeddalituse pdhiméaéarus kehtestatakse Eesti
Kohtuekspertiisi Instituudi péhimaaruse alusel.

1. Uldsatted

1.1 Arendus- ja personalitalitus (edaspidi talitus) Besti Kohtuekspertiisi Instituudi
(edaspidi instituut) struktuuritksus.

1.2 Talituse nimetus inglise keeles @nvision of Human Resources and Development of
Estonian Forensic Science Institute.

1.3 Talitus juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi 8aktidest, instituudi pdhimaarusest,
direktori k&skkirjadest, talituse pohimé&arusesgnistituudi kvaliteedipoliitikast.

1.4 Talitusel on sddrikujuline 30-millimeetrise labindidga pitsat, mille keskel on
instituudi lihend/logo ,EKEI*. S&6ri Ulemisel aarélogo suhtes) on kirje “Eesti
Kohtuekspertiisi Instituut” ja alumisel aarel (logahtes) on talituse nimetus “Arendus-
ja personalitalitus”. Pitsati varv on sinine.

1.5 Talitus asub Tallinnas ning postiaadress on Tel®@€Tallinn 13419.

2. Talituse Ulesanded

2.1 Korraldab ja arendab instituudi personalitdod, vistab todlepingud, ametijuhendid
jms dokumendid.

2.2 Tagab informatsiooni sh arvete likumise ministaen, teeninduskeskuse ja instituudi
vahel.

2.3 Kaorraldab instituudi sisekommunikatsiooni.

2.4 Korraldab personali rahulolu hindamist.

2.5 Arendab ekspertide kutsestandardeid ning korraldiédete andmist.

2.6 Haldab riiklikult tunnustatud ekspertide nimekirja.

2.7 Tegeleb finantsplaneerimise ja finantsjarelvalvegesonalivaldkonnas.

2.8 Noustab juhtkonda oma valdkonda puudutavates jlistiels kiisimustes.

2.9 Tegeleb personaliotsinguga, kogub ja hoiab vastagaet personali kohta.

2.10 Koost66s vastava struktuuriiiksuse juhiga varbafalji® instituudile to6tajaid.

2.11 Koordineerib instituudi koolitustegevust ja peaboltnisarvestust, koostab instituudi
tootajate koolituskava ja korraldab selle alusétdfate koolitust.

2.12 Tootab valja instituudisisese personalidokumerdatsi

2.13 Juhendab struktuuritiksuste juhte t6otajate ametijdite koostamisel.

2.14 Juhendab struktuuritiksuste juhte tOdtajate hindalmisorraldab koostdos juhtidega
tootajate arenguvestlusi.

2.15 Korraldab instituudi to6tajate sise- ja valislarsetie saatmist ja peab vastavat arvestust.

2.16 Teeb ettepanekuid instituudi struktuuri, koosseisifhtasustamise, palgasisteemi,
tO0tajate motiveerimise ning tookorralduse kohta.

2.17 Korraldab instituudi teenetemargi valjaandmistgalp sellekohast arvestust.

2.18 Korraldab asjaajamise ja vara Uuleandmist-vastugbtnidotaja todle asumisel voi
lahkumisel.

2.19 Korraldab tootervishoiulast tegevust instituudis.

2.20 Korraldab instituudi to6ohutusalast tegevust.
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2.21 Teeb koostddd instituudi teiste struktuuriiiksustega
2.22 Vastutab talitusele hallata antud riigivara heampexeeliku kasutamise eest.

3. Talituse juhtimine, talitusejuhataja tlesanded

3.1 Talitus allub direktorile.
3.2 Talituse t66d juhib personalijuht, kes:

3.2.1

3.2.2

3.2.3
3.2.4

3.2.5
3.2.6
3.2.7
3.2.8

3.2.9
33

korraldab talituse Ulesannete taitmist vastavaltikatele digusaktidele, instituudi
pohimaarusele, kéesolevale pdhimaarusele, direktiskkirjadele, instituudi
kvaliteedipoliitikale, kvaliteedikésiraamatule, piditele, eeskirjadele ja kordadele,
oma ametijuhendile ning rahvusvaheliselt tunnustatialasele praktikale;

vastutab talitusele mééaratud tlesannete diguspdégse ja Oigeaegse taitmise eest ja
annab sellest aru vahetule juhile;

esindab talitust ning esitab talituse nimel arvarjaukooskdlastusi;

teeb vahetule juhile ettepanekuid talituse struktlkoosseisu ja téokorralduse kohta,
talituse tootajate palkade, ergutuste kohaldamirsg moiatuste vormistamise kohta;
allkirjastab voi viseerib koostatud dokumendid aaatt instituudi asjaajamiskorrale;
annab direktorile aru talituse tegevusest;

esitab kvartali tegevuskokkuvotte direktorile;

koostab talituse nelja-aasta arengukava, aastauskgva, investeeringute vajaduste
kava, puhkuste ajakava, koolituskava, kooskdlaistedntuuride ajakava;

taidab teisi talitusele maaratud voi direktori ahtlesandeid.

Talituse juhatajat asendab direktori poolt maaratti@btaja, talitusejuhataja
ettepanekul.

4. Talituse ametikohtade loetelu
4.1 Personalijuht

4.2 Juhtivspetsialist

4.3 Spetsialist

Talituse ametikohtadele esitatavad nduded, vastkblaistused ning ulesanded satestatakse
vastavates ametijuhendites.

Koostas: Maia-Liisa Murkel
personalijuht



