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ARENDUSEKSPERDI AMETIJUHEND
(varbamine)

TEENISTUSKOHA EESMARK

administratsiooni personalibiiroo koolitus- ja arendustalitus

Politsei- ja Piirivalveameti (edaspidi PPA) vdrbamisalaste tegevuste planeerimine, korraldamine
ja arendamine.

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1 Varbamisalastes  kiisimustes PPA | - Teenistujad on vérbamisalastes kiisimustes
teenistujate suunamine, juhendamine | ndustatud;
ja ndustamine, virbamisalase erinevates infokanalites (sise- ja vilis) on aja- ja
informatsiooni jagamine; asjakohane virbamisalane info;

3.2 PPA virbamisstrateegia vélja- | - vdarbamisalane strateegia ja plaanid vastavad PPA
tootamine ja/voi arendamine ning | vajadustele, on loodud ning terviklikult ja
uuendamine; siisteemselt arendatud, tuginedes turu- ja

sisetrendide analiitisile;
virbamisstrateegia on jargmiseks perioodiks

uuendatud;

3.3 viarbamisalaste (aasta)eesmarkide
plistitamine, tegevuste planeerimine,
korraldamine ja koordineerimine,
valdkonna analiilisimine ning tegevus-
kava tditmise jilgimine;

viarbamisvaldkonna eesmirgid on piistitatud
pikaajalist strateegiat silmas pidavalt, tegevuskava
ja tooplaan on koostatud ning ellu viidud
piistitatud eesmérkide saavutamiseks;
viarbamisalased analiiiisid ja kokkuvotted on
sisulised ja informatiivsed;

3.4 viarbamisalase (sh td6andja turunduse)
eelarve planeerimine, juhtimine ja
tditmise jalgimine;

eelarve on Oigeaegselt ja ldbipaistvalt planeeritud;
eelarveliste vahendite jaotus on ldbipaistev ja
pohjendatud, tagatud on kuluefektiivne ning
sihipdrane vahendite kasutus;

3.5 koostd0 ja infolitkumise korraldamine
siseturvalisuse karjddrikeskusega;

koostdos siseturvalisuse karjdédrikeskusega on
korraldatud PPA teenistujate viarbamine ja valik;
karjddrikeskus on digeaegselt ja asjakohaselt
informeeritud PPA  vidrbamisvajadustest ja




sisenditest, tagatud on koostddleppe tditmine voi
tditmise korraldamine;

karjadrikeskuse poolt osutatud teenuse (vastavalt
kokkulepitud  toimemudelile)  kvaliteet ja
osapoolte rahulolu on regulaarselt hinnatud;

3.6 PPA-sse virbamisi toetavate
viarbamisturunduse ja mainekujunduse
tegevuste (nt kampaaniad, virbamis-

siindmused, koostoo haridus-
asutustega) planeerimine ja ellu-
viimine;

lahtuvalt virbamisvajadustest  on virbamis-
turunduse tegevused koostods kommunikatsiooni-
blirooga  (t66andja  turundus)  planeeritud
turundusplaani, kuluefektiivselt juhitud ning
teostatud;

varbamisturunduse
uuendusi arvestavad;

tegevused on trende ja

3.7 atraktiivse tooandja kuvandit toetavate
tegevuste (nt mairgiste kasutamine,
vadrtuspakkumine) analiilisimine ja
edasiarendamine;

PPA on t66andjana atraktiivne nii olemasolevatele
kui ka vilistele inimestele;

3.8 virbamisalaste iilevaadete
koostamine, andmete ja tulemuste
analiilisimine;

viarbamisalased néditajad on analiiiisitud, vajadusel
korrigeerides tulemustest l&htuvalt planeeritavaid
tegevusi;

3.9 virbamisalastes t60- ja ekspert-
gruppides osalemine v0i nende
juhtimine;

t00- ja ekspertgrupid on juhitud voi nendes on
osaletud;

viarbamispdhimotted on nii  siseriiklikes  kui
vajadusel ka  rahvusvahelistes  t60-  ja
ekspertgruppides esindatud;

t06- ja ekspertgruppidest saadav kogemus on
teadmiseks voetud ja/voi rakendatud virbamise
valdkonna arendamises;

3.10 uue tootaja sisseelamisprogrammi
arendamine ja rakendamine, kaasates
asjassepuutuvaid osapooli;

uute teenistujate organisatsiooni sisseelamist
toetav programm on hetkevajadusi arvestav ning
teenistujate sujuvat sisseelamist ja pikaajalist
teenistust toetav;

keskiiksuste uue tootaja pdevad on regulaarselt
korraldatud;

3.11 varbamisalase dokumentatsiooni
korrektne haldamine ja korrashoid;

dokumendid (lepingud, arved, kirjavahetus,
védikeostu protokollid jm) on korrektselt ja
Oigeaegselt vormistatud;

3.12 teabenduete, avalduste ja kaebuste
lahendamine oma péddevuse piires.

avaldustele, kaebustele ja teabenduetele on
asjakohaselt ja digeaegselt vastatud.

4. KOHUSTUSED
Teenistuja on kohustatud:
4.1 tditma Oiguspdraselt,

sh Oigeaegselt,

tapselt, kohusetundlikult, erapooletult ja

omakasupiitidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi todiilesandeid;
4.2 kaituma vadrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;
4.3 kasutama PPA arvutitookohta (sh siile- vai tahvelarvuti vdi mobiiltelefon, infosiisteemid)
vastavalt kehtivale Politsei- ja Piirivalveameti infoturbekorrale;

4.4 vormistama oma teenistus- vai todlilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,

4.5

korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni Oigsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nouetekohaselt ja digeaegselt;

tditma teenistus- voi todiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe to6tlemise ndudeid, sh jérgima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;



4.6

4.7
4.8

4.9

4.10

4.11

5.

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

hiivitama teenistus- voi todlilesannete tiitmise kdigus siililiselt pdhjustatud varalise kahju;
kinni pidama todkorrast, tootervishoiu, tdoohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todlilesannete tiitmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;
osalema teenistus- ja tooiilesannete asjatundlikuks téditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja dppepédevadel ja tiiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;
sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need
on ette ndhtud;

tditma muid vahetu juhi vai biiroo juhi poolt antud {ihekordseid teenistusiilesandeid ning juhi
korraldusel asendama puuduvat teenistujat.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
5.2

53

54

5.5

6.1
6.2

6.3
6.4
6.5

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

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

saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, véljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;

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

esitada ettepanekuid ja arvamusi téokorralduse kiisimustes.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus: korgharidus;

Tookogemus: vihemalt kaks aastat eelnevat kogemust (personalitdo,
juhtimine);

Juhtimiskogemus: ei ole ndutav;

Keelteoskus: viahemalt iihe voorkeele oskus kesktasemel;

Muu: suhtlemisoskus ja koostddvoime, voime todtada pingeolukorras,

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime; algatusvéime ja
loovus, sealhulgas vdime vélja to6tada uusi lahendusi, algatada
oma valdkonna piires muudatusi ja viia neid ellu.

Kinnitan, et olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selle néudeid
ja tingimusi.

/Allkirjastatud digitaalselt/



