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MENETLEJA AMETIJUHEND

(lik lusmenetlustalitus)
1. ULDOSA
Struktuuritiksuse nimetus Ida prefektuuri teabebiiroo liklusmenetlustalitus
Kelkele allub talituse juhile

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Ida prefektuuri teabebiiroo liklusmenetlustalituses (edaspidi talituse) hoiatamismenetluse

nfostisteemis  (HIS) soidukite registreerimismirkide visuaalne tuvastamine, koostatud
trahviteadete kontrollimine ja alkirjastamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tootulemus
3.1 HIS-is kuvatavate sdidukiandmete Andmed on kontrollitud ja nduetekohaselt

vastavuse visuaalne kontrollimine ja sdiduki sisestatud.
registreerimismargi tuvastamine.

3.2 Mittetuvastamise korral pdhjuse midrkimine | Puudulikud ja/vdi probleemsed andmed on

ja jarelkontrolli suunamine. edastatud jarelkontrolli, millega on tagatud
andmete edastamine jérgnevaks
tooprotsessiks.

3.3 Trahviteate detailandmete vormil Viljasaadetava trahviteate andmed on diged

trahviteate ja trilkkivormi andmete vordlemine ja

ja Oigsuse kontrollimine. korrektsed.

3.4 Trahviteate andmetes puuduste Probleemsed juhtumid on eemaldatud

avastamisel ja/vdi ebakorrektsete andmete viljasaadetavate trahviteadete nimekirjast.

olemasolul juhtumi probleemseks mérkimine
ning jirelkontrolli suunamine.

3.5 Kontrollitud ja nduetele vastava Viljasaadetavad trahviteated on
trahviteate allkirjastatud.

(digtaalne) allkirjastamine.

3.6 Teenistusiilesannete tditmise kéigus Andmed on diged ja vastavuses

mfoslisteemides olevate andmete Oigsuse ja normdokumentidega, infostisteemides

vastavuse kontrollimine. esinevad puudused on korvaldatud.

3.7 Igapdevase t60 kdigus (sh infosiisteemide | Avastatud vead, puudused ja probleemid on
t00s) avastatud puuduste fikseerimine ja fikseeritud, vahetut juhti on informeeritud
teavitamine. ning lahendused leitud.




3.8 Kasutab t60ks vajalikke andmebaase Andmebaase kasutatakse otstarbekalt.
sihipdraselt ja vastutab oma padevusala Teadmiseks tulnud infoga on tutvutud ning
dokumentide nduetekohase vormistamise, teistele liksustele on info sisestatud ja ndhtav.
hoidmise, infoga tutvumise ja info sisestamise

eest.

4. KOHUSTUSED
Teenistuja on kohustatud:

4.1 tditma  Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tipselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupliidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi tdodiilesandeid;

4.2 kiituma védrikalt ni teenistuses olles kui ka vdljaspool teenistust;

4.3 kasutama PPA arvutitdokohta (sh siile- voi tahvelarvuti vdi mobiiltelefon, mnfosiisteemid)
nduetekohaselt ja ainult toodalaste {ilesannete tditmiseks;

4.4 vormistama oma teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektuvselt,
korrektselt, seaduslikult, Oigeaegselt ning tagama informatsiooni oOigsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja digeaegselt;

4.5 tiitma teenistus- VvOi to0iilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe tootlemise ndudeid, sh jirgima avaliku teabe seadusest ja isikuand mete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;

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

4.7 hiivitama teenistus- vOi tooiilesannete tditmise kdigus siitiliselt pohjustatud varalise kahju;

4.8 kinni pidama tookorrast, tootervishoiu, todohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi toodiilesannete tditmist reguleerivatest Oigusaktidest ja juhistest;

4.9 osalema teenistus- ja todilesannete asjatundlikuks tiitmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja Oppepdevadel 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;

4.12 véahemalt ks kord toGpdeva jooksul tutvub dokumendihaldussiisteemis ja elektronpostkastis
oleva informatsiooniga.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
5.2

53

54

5.5

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

saada teenistus- voi tooiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente
ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;

saada teenistus- vO1 todlilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, véljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi todovahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistyja arvates Oigusvastane, on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja tdokogemust, teadmisi ja oskusi mida ei ole
teenistujalt ndutud;

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

6. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1
6.2
6.3

Haridus: keskharidus;
Keelteoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, vene keele oskus Bl tasemel;
Muu: arvutioskus (tekstitootlus, failihaldus, andmebaasid), t66ks

vajalike Oigusaktide tundmine ja mnfosiisteemide (HIS, MIS)
kasutamise oskus, t60ks vajalikud kompetentsid: aus ja eetiline



kditumine, paindlikkus, hea suhtlemisoskus ja koostoovoime,
pingetaluvus, otsustus-ja vastutusvdime, tipsus, jarjekindlus ja
kohusetunne, hea analiiisivoime.

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

/Allkirjastatud digitaalselt/



