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GRUPIJUHI AMETIJUHEND

(teenuse protsessi omanik)

administratsiooni personalibiiroo koolitus- ja arendustalituse
tasemehariduse grupp ja tdienduskoolituse grupp
koolitus- ja arendustalituse juhile

grupi teenistujad
puuduvad

TEENISTUSKOHA EESMARK

Struktuuriiiksuses tootavate teenistujate juhtimine, liksusele seatud eesmirkide tditmise tagamine,
sh ise tditmine ja t00 organiseerimine ning tulemuste seiramine. Teenuse protsessi planeerimine ja

arendamine.

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha
iilesanded

Tegevused iilesannete tiitmiseks

Tulemuslikkuse mootmise
kriteeriumid/ soovitud tulemus

Tagab iiksusele pandud
eesmarkide tditmise.

Grupi tegevused ja ressursid on
planeeritud, eesmérgid on tdidetud
ja seiratud.

Grupi eesmaérkide tiitmiseks
vajalikud juhtimisotsused on
tehtud ning grupi litkmetele
selgitatud.

Kokku lepitud aruandlus on
tahtaegselt koostatud ja esitatud.

Grupi t60
korraldamine

Tagab motiveeritud meeskonna
loomise ja hoidmise.

Eesmarkide saavutamiseks on
meeskond komplekteeritud,
vajadusel grupi litkkmed virvatud,
ametijuhendid koostatud ning
grupi litkkmete sisseelamine
korraldatud.

Grupi litkmete tootervis,
téoheaolu ja todtaja vaimse
tervise hoidmine té6kohal on
tagatud.




Grupi litkkmed on tunnustatud ja
toetatud ning t00s tagasiside
antud.

Koostdovestlused on tdhtaegselt
1abi viidud, koolitusvajadused on
vilja selgitatud ja edastatud.

Tagab grupis info kittesaadavuse
ja vahendamise.

Grupi litkkmete poolt loodud teabe
talletamine ja teabe kittesaadavus
(sh vorguketastel) on korraldatud.

Grupi litkmed on informeeritud ja
info liigub grupis torgeteta.

Planeerib grupi liikkmete todaega
(sh vajadusel valve- ja
puhkeaega).

Grupi litkmete tooaeg ja puhkused
on tihtaegselt planeeritud ja
infosiisteemis kajastatud.

Analiiiisib ja hindab grupis
teenuste osutamist ja viib lébi
teenistuslikku kontrolli.

Analiiiisi tulemusena tuvastatud
puudused on korvaldatud ning
tegevused rakendatud.

Teenuse-, protsessi- voi
struktuuritiksuse juhile on tehtud
ettepanekud tookorralduse
parendamiseks (sh grupi
juhtimiseks ja
ressursiplaneeringute
muutmiseks).

Koolitusteenuse
protsessi
planeerimine ja
arendamine.

Tagab protsessi toimimise ja
arendamise.

Protsess toimib tulemuslikult,
Oiguspdéraselt ning on jirjepidevalt
arendatud.

Esitab ettepanekuid kaasuvaid
teenuseid puudutavate digusaktide
véljatodtamiseks voi muutmiseks,
annab arvamusi
kooskdlastamiseks esitatud
oigusaktide eelndude kohta.

Vastutusel oleva protsessi
tulemuslikuks toimimiseks
vajalikud ettepanekud ja
arvamused on esitatud.

Tootab vilja protsessi puudutavad
sisemised regulatsioonid ja
juhendid, vajadusel teeb
ettepanekuid
seadusemuudatusteks ning osaleb
nende viljatootamises.

Protsessi toimimiseks vajalikud
sisemised regulatsioonid ja
juhendid on vélja to6tatud ning
kehtestatud, seadusmuudatuse
ettepanekud on esitatud ja/voi
nende véljatoGtamises on
aktiivselt osaletud.

Korraldab protsessi aruandlust
ning seirab seatud eesmirkide
taitmist.

Aruandlus on korraldatud,
eesmarkide tditmisest on olemas
ilevaade ning vajadusel tehtud
ettepanekud eesmérkide
saavutamiseks.

Teostab teenistuslikku kontrolli
protsessi toimimise iile.

Teenistuslik kontroll teenuse
rakendajate tegevuse
seaduslikkuse ja otstarbekuse iile
on teostatud, vajadusel tehtud
ettepanekud teenuse protsessi t60-
ja arendusiilesannete




korrigeerimiseks voi tdiendava
ressursi eraldamiseks.

Selgitab vilja ja planeerib Kgolituskayagse on ettepanekud
protsessiga seotud esitatud, vajalikud koolitused on

koolitusvajadused. planeeritud.

Osaleb protsessiga seotud PPA ettepanekud ja seisukohad on
vilisprojektides, esindab Politsei- |projektides, tooriihmades ja

ja Piirivalveametit (edaspidi PPA) |rahvusvaheliste organisatsioonide

rahvusvahelistes t60s selgitatud ja kaitstud.
organisatsioonides ja

toorithmades.

Koondab protsessi osutamiseks Protsessi toimimiseks vajalik

ressursside vajadused, analiilisib | eelarve on planeeritud.
esitatud vajadusi, planeerib
eelarve vajadusi koos selgituste,
pohjenduste ja voimalike
rahastamisallikatega.

Teenistujad ja koostdopartnerid
on saanud vastused ning
probleemidele on leitud

Noustab ja juhendab teenistujaid
ja koostoopartnereid protsessiga
seotud kiisimustes.

lahendused.
Teeb ettepanekuid, koostab voi Tooprotsesse toetavate
korraldab sisendi kirjeldamise infosilisteemide toimimine on
protsessiga seotud infovarade tagatud ning vastab andmekaitse
arendamiseks. nduetele.

Koost66 aitab kaasa protsessi voi
personalibiiroole pandud
iilesannete tditmisele, protsessi
tegevuses rakendatakse teiste
riikide parimat praktikat.

Teeb koostodd teiste
struktuuritiksuste, riigiasutuste ja
koostddpartneritega, sh
rahvusvaheliste partneritega.

Vastab voi korraldab oma Avaldustele, selgitustaotlustele,
padevuse piires avaldustele, margukirjadele ning teabenduetele
selgitustaotlustele, méirgukirjadele |on vastatud tdhtaegselt ja

ning teabenduetele. nouetekohaselt.

Teenistusiilesanded on tihtaegselt

Taidab talituse juhi voi o e .
ja oiguspdraselt tdidetud.

personalibiiroo juhi poolt antud
ithekordseid iilesandeid.

4.

KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1

4.2
4.3

4.4

tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tdpselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupiiiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistusiilesandeid;

kdituma véadrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;

kasutama PPA arvutitookohta (sh siile- voi tahvelarvuti voi mobiiltelefon, infosiisteemid)
vastavalt kehtivale Politsei- ja Piirivalveameti infoturbekorrale;

vormistama oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni Oigsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nouetekohaselt ja digeaegselt;



4.5

tditma teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe todtlemise ndudeid, sh jargima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;

4.6 tagama tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku ja sihipdrase kasutamise ning
dokumentide korrasoleku ja sdilimise;

4.7 hiivitama teenistusiilesannete tditmise kéigus siiiiliselt pdhjustatud varalise kahju;

4.8  kinni pidama todkorrast, tootervishoiu, todohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistusiilesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;

4.9 osalema teenistusiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel, treeningutel ja
Ooppepdevadel ja tdiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;

4.10 sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need
on ette nihtud;

4.11 tditma muid vahetu juhi poolt antud iihekordseid teenistusiilesandeid ning juhi korraldusel
asendama puuduvat teenistujat.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
52

53

5.4

5.5

6.1
6.2

6.3
6.4
6.5

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ning
kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, viljadpet vahendite
kasutamiseks ning tehnilist abi tddvahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates digusvastane, on talle tervise

tottu vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja tdokogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistujalt noutud,

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus: Korgharidus.

Tookogemus: 2 aastat valdkondlikku t6okogemust (personal, koolitus, haridus,
juhtimine).

Juhtimiskogemus: Ei ole ndutav.

Keelteoskus: Inglise keele oskus vihemalt B2-tasemel.

Muu: Hea analiiiisioskus, vdga hea kirjalik ning suuline véljendusoskus ja

koostodvoime, pingetaluvus, lahendustele orienteeritus, otsustus- ja
vastutusvoime, viga hea organiseerimisvoime, suure pildi nigemise
oskus, teenistuskohustuse tditmiseks vajaliku kontoritarkvara
kasutusoskus (failihaldus, tekstitootlus, andmebaasid), valmisolek
avalikuks esinemiseks.

Kinnitan, et olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selle noudeid
ja tingimusi.

/Allkirjastatud digitaalselt/



