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GRUPIJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuritiiksuse nimetus administratsiooni teabehaldusbiiroo keskarhiivi grupp
Teenistuskoha nimetus grupijuht

Kellele allub teabehaldusbiiroo juhile

Alluvad keskarhiivi grupi teenistujad

Asendaja vastavalt asendusskeemile

Keda asendab vastavalt asendusskeemile

Tootingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1 Politsei- ja Purivalveameti (edaspidi PPA)teabehaldusbiiroo (edaspidi biiroo) keskarhiivi
grupi (edaspidi grupp) juhtimine arhiiviteenusele (edaspidi ka teenus) pandud {iilesannete
tdiitmise korraldamiseks ja eesmirkide saavutamiseks;

2.2 teenuse korraldamine ja koordineerimine PPAs.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse modtmise kriteeriumid/ soovitud

tulemus

Arhiiviteenus

3.1. Korraldab PPA struktuuriiiksustest - arhiividokumendid on struktuuriiiksustest
dokumentide arhiivi vastuvotmist ja Oigeaegselt vastu voetud, nduetekohaselt ja
arhiveerimist; Oigeaegselt arhiveeritud;

- andmed arhiivi koosseisu kohta on ajakohased;

3.2. korraldab PPA arhiivivaartuslike - arhivivdértuslikud dokumendid on korrastatud
dokumentide korrastamist, vastavalt arhiiviteenuse tdOplaanile ja
kirjeldamist ja rahvusarhiivile arhiivieeskirja ning rahvusarhiivi juhiste nduetele;
tileandmist; - rahvusarhiivile iile antavad arhivivaartuslikud

dokumendid on nduetekohaselt kirjeldatud ja
tileandmise-vastuvotmise aktid koostatud;

3.3. korraldab ja koordineerib PPA - arhiivihoidlates on tagatud paberkandjal
arhiividokumentide siilitamist ja arhiividokumentidele nduetele vastavad siilitus-
kaitset; tingimused ja -lahendused;

- arhiivihoidlate ohuplaanid on koostatud;

- digitaalsete arhiividokumentide hotukeskkonna
sdilituspohimotted on analiiisitud ja vélja
tootatud;

3.4. administreerib arhiivihaldus- - Arhiivihalduri ja digiarhiivi andmed on
programmi Arhiivihaldur ja ajakohased ning kvaliteetsed, esinevad vead on
digiarhiivi; fikseeritud;

3.5. korraldab arhiividokumentidele - arhivipdringutele on Oigeaegselt, nduetekohaselt
juurdepdidsu ja nende kasutamist; ja juurdepadsupiiranguid arvestades vastatud;




arhiividokumentide laenutused on registreeritud,
dokumendid nduetekohaselt véljastatud ja
tagastamise kontroll tagatud;

3.6. korraldab arhiividokumentide séilitustihtaja tletanud dokumendid on
hivitamist; Oigeaegselt hévitatud ja hdvitamine
dokumenteeritud ;
3.7. koostab arhiiviteenust reguleerivaid arhiiviteenust reguleerivad juhised on koostatud ja

juhiseid;

ajakohastatud;

3.8 annab sisendi infostisteemide asjakohased arendusettepanekud infosiisteemide
arendamiseks arhiivinduslikus arendamiseks on esitatud;
vaates;

3.9. annab sisendi PPA dokumentide sisend dokumentide liigitusskeemi muutmiseks ja
ligitusskeemi ja teabehalduskorra tdiendamiseks ning dokumendisarjade
muutmiseks ning tdiendamiseks; sdilitustihtacgade ajakohastamiseks on esitatud,

arvestades Oigusaktide muudatusi;
ettepanekud dokumendihalduskorra
ajakohastamiseks on esitatud;

3.10. annab rahvusarhiivile sisendi PPA sisend koos pohjendustega on digeaegselt ning
dokumentide hindamiseks. nduetekohaselt antud;

3.11. korraldab teenuse terviklikku ja teenuse arengustrateegia ja plaanid vastavad PPA
sisteemset arendamist; tilesannetele ning nende tiitmiseks vajalikud

tegevused vastavad tegelikele vajadustele ning on
terviklikult ja siisteemselt arendatud;

3.12. pilistitab teenuse aastaecesméirgid, tilesannete tditmine on analiiiisitud, planeeritud

tagab teenuse toOplaani koostamise
ja elluviimise ning analiilisib,
planeerib ja koordineerib teenust;

ning selleks vajalikud tegevused on kavandatud
nii ressursside kui ka PPA iilesannete taitmist
arvestades;

(aasta)eesmirgid, tOOplaan on koostatud ja ellu
viidud;

3.13. planeerib teenuse eelarve ja jilgib eelarve taotlus on esitatud digeaegselt ja
selle tditmist; asjakohaselt, ilevaade eclarve tditmisest on

olemas;

3.14. korraldab vajalike teenuse osutamise lepingud on solmitud, t66de tileandmise-
lepingute ettevalmistamise ja vastuvotmise aktid on allkirjastatud ja edastatud;
ileandmise-vastuvotmise aktide
edastamise;

3.15. kavandab teenust arendavaid arendusprojektid on kavandatud ja ellu viidud;
projekte, osaleb (vajadusel juhib)
projektitoos;

3.16. esindab teenust organisatsioonis teenus on esindatud nii organisatsioonis kui

ning kokkuleppel biiroo juhiga ka
véljaspool organisatsiooni.

viljaspool seda;

Grupi juhtimine

3.17.

juhib grupi t66d ning tagab
teenusele pandud {ilesannete
elluviimise;

iilesanded on tulemuslikult ja diguspéraselt ellu
viidud;

3.18.

juhib gruppi ja ldbi eestvedamise
tagab grupile pandud lilesannete
kvaliteetse tditmise, pidades silmas
kokkulepitud pohivadrtusi;

grupi likmed on vdrvatud, arenguvestlused
Oigeaegselt tehtud, grupilikkmete
koolitusvajadused on vdlja selgitatud, t66- ja
puhkeaeg on planeeritud, grupilikmed on
motiveeritud ja juhendatud;




3.19.

planeerib ja koordineerib grupi
tegevust ning tdidab vahetu juhiga
sOlmitud tulemuskokkuleppeid;

koik grupiliikmed on teadlikud grupile seatud
eesmirkidest ja tegutsevad lihtse meeskonnana
pustitatud tulemuse saavutamiseks;
kokkulepped on tédidetud;

3.20. planeerib grupi iilesannete ja eesmirkide saavutamiseks on olemas vajalikud
eesmirkide tditmiseks vajalikud vahendid ja optimaalne koosseis;
vahendid ja koosseisu; eraldatud ressurss on kasutatud sihipdraselt ja

efektivselt;

3.21. analiiiisib viliskeskkonnas véliskeskkonna teguritega on arvestatud t66
toimuvat, arvestab sellega t60 korraldamisel;
korraldamisel ning tagab hea
praktika kasutuselevotmise;

3.22. teeb biiroo juhile ettepanekuid ettepanekud on esitatud ning tilesanded on
grupi teenistujate teenistusse tdidetud nduetekohaselt ettendhtud ressursside
votmiseks ja teenistusest piires;
vabastamiseks, nende t60
tasustamiseks, ergutuste
kohaldamiseks ja t60ks vajalike
eelarveliste vahendite kohta;

3.23. tagab grupi tookorralduse grupp tootab efektiivselt ja teenistujad on rahul
pohimdtted ja distsipliini, korraldab ning motiveeritud;
todjaotuse ja t06 hindamise; selgitab
vdlja teenistujate ootused,
tasakaalustab ootused ja voimalused
ning tagab neist kinnipidamise;

3.24. korraldab mfolikkumise grupis, info ligub grupis tdrgeteta ja biiroo juht on

edastab mformatsiooni grupi
teenistyjatele, selgitades ja
tipsustades olulisi sOnumeid ning
korraldab olulise mformatsiooni
joudmise biiroo juhile;

olulistest teemadest mformeeritud;

3.25. ndustab ja juhendab PPA PPA struktuuritiksustele ja koostodpartneritele on
teenistujaid ning koostodpartnereid mnformatsioon edastatud;
oma valdkonda kuuluvates leitud lahendused on adekvaatsed ning
kiisimustes; Oiguspérased,

3.26. korraldab grupi t60 ja kvaliteetse kvaliteetne teenindus IAhtuvalt klientide
teeninduse lihtuvalt kliendi tagasisidest on korraldatud,
tagasisidest, andes sellest tagasisidet
nii klientidele kui grupi
teenistujatele;

3.27. annab grupi tegevusest aru ja biiroo juht on teadlik grupi eesmérkide ja
kooskolastab tegevuse biiroo juhiga; iilesannete tditmisest;

3.28. vib Iidbi grupi teenistujatega koostoovestlused on Iibi vidud vastavalt
koostoovestlusi ja selgitab vestluse normdokumentides kehtestatud korrale;
kdigus vidlja koolitus- ja
arenguvajaduse;

3.29. koordineerib grupi teenistujate puhkuste ajakava on koostatud ja kinnitatud;
puhkuste ajakava koostamist;

3.30. koordineerib grupi koolituskava koolitusvajadus on koondatud ja esitatud vastavalt

koostamist, annab sisendi biiroo
juhile ning jilgib kinnitatud kava
taitmist;

kehtivale tookorrale;




3.31.

peab jarelevalvet grupile eraldatud - grupile eraldatud eelarveliste vahendite sihipdrane
eelarveliste vahendite sihipirase ja ja otstarbekas kasutamine on tagatud;
otstarbeka kasutamise 1ile;

3.32. vastab grupile edastatud avaldustele, |- avaldused, teabenduded, selgitustaotlused ja
teabenduetele, selgitustaotlustele ja mirgukirjad on tihtaegselt ja nduetekohaselt
margukirjadele; vastatud;

3.33. koordineerib grupi todajaarvestuse - tddajaarvestuse tabel on nduetekohaselt ja
tabeli tditmist; Oigeaegselt tdidetud;

3.34. tdidab oma pddevusvaldkonna piires |- iilesanded ja korraldused on digeaegselt ja
biiroo juhi ja kdrgemalseisva juhi nduetekohaselt tdidetud.

antud todiilesandeid ja korraldusi,
mis tulenevad ametikoha eesmirgist
vOi teenistuskohustuste tditmise
kéigust, samuti muid seaduslikke
korraldusi, mis ei tulene
ametikohast.

4. VASTUTUS
Teenistuja vastutab:

4.1 ametjuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vOi todlilesannete Oigusparase,
Oigeaegse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tiitmise eest;

4.2 teenistus- vOi todlilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jargimise ning
tiitmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete
taitmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosiisteemides;

4.4 oma teenistus- vOi tOdllesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

4.5 teenistus- VvO1 tOGllesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu
juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

4.6 tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sédilimise ning nende tagastamise eest teenistus- vOi tdOsuhte 1dpetamisel;

4.7 teenistus- vOi todiilesannete tditmise kéigus tahtlikult voi hooletusest pohjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

4.8 tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- vOi todiilesannete
taitmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.9 puhkusele minnes voOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt tookorras toodule.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

52

53

54

5.5

saada teenistus- vOi tOOilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

kasutada oma pidevuse pires teenistus- VvOi toollesannete  tditmiseks  vajalikke
organisatsioonisiseseid ja organisatsiooniviliseid andmekogusid, infosiisteeme ja
teabeallikaid;

saada teenistus- VvOi tooiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi toovahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates Oigusvastane, ebaotstarbekas Vo1
majanduslikult kahjulik;

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes;




5.6 saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;
5.7 alkirjastada siseriklikele arhiiviparingutele koostatud vastuseid vastavalt tookorrale.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Erialane korg- voi kutsekeskharidus.

6.2 Tookogemus: Vihemalt 2-aastane valdkonna t6dkogemus.

6.3 Juhtimiskogemus Ei ole noutav.

6.4 Keelteoskus: Eesti keele oskus C1 tasemel; vene voi inglise keele oskus
B1 tasemel

6.5 Muu:

6.5.1 Arvutioskus: iilevaate omamine riigi mfosiisteemidest, ameti
tegevusvaldkonna  infosiisteemide  tundmine, teadmised
mfotehnoloogia rakendamise tildpohimo tete st ja
kasutamisvoimalustest, ametikohal vajalike arvuti-
programmide ja andmekogude késitsemise oskus.

6.5.2 Isikuomadused: toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada

ka pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega;

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, usaldusvddrsus,

tdpsus ja korrektsus, iseseisvus;

mtellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus,

slisteemse tegutsemise oskus;

vaga hea suuline ja kirjalik eneseviliendamise oskus;

koostodoskus, viga hea suhtlemisoskus;

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse arengule.
6.5.3 Oskused ja teadmised: riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused),

kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni

ja avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide tundmine;

ameti tegevusvaldkonda reguleerivate Oigusaktide tundmine,

kontoritdd korralduse pdhimotete ning dokumendihalduskorra

tundmine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingivad asutuse tookorralduse
muutmine voi digusaktide muutmine.

Ametijuhendit vOib muuta teenistyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku iilesannete maht
oluliselt ei suurene.

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selle noudeid

ja tingimusi.

(allkirjastatud digitaalselt)



