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RUHMAJUHI AMETIJUHEND

Pd&hja prefektuur

biiroojuhile/politseijaoskonna juhile

puuduvad

teenistuskohal rakendatakse summeeritud to6aega,
vajadusel valveaega vai 66t66d

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Tagada abipolitseiniku toetamine 1dbi tema elukaare, luua tihtehoidev ja motiveeritud meeskond
ning voimestada ja edendada vabatahtlike kaasamist.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tegevused iilesannete
taitmiseks

Tulemuslikkuse mootmise
Kriteeriumid/ soovitud tulemus

Vabatahtlikuks saamise
korraldamine

Korraldab abipolitseinike
véirbamist ja
organisatsiooni sisenemist.

Virbamistegevused on planeeritud ja
korraldatud konkreetsele sihtgrupile
vastavalt vajadusele.

Efektiivsemaks viarbamiseks on
jagatud regulaarselt infot
abipolitseinike kaasamisest
erinevates meediakanalites.

Nouetele vastavad abipolitseinikud
on valikuprotsessi tulemusena
vérvatud.

Abipolitseinike vormi- ja
erivarustuse vajadus on planeeritud
ja selle viljastamine on korraldatud.

Organisatsiooni sisenenud
abipolitseinik on toetatud ja
juhendatud.

Abipolitseinikule on vajaduspohiselt
taotletud ligipddsud ja nendega
seotud koolitused/juhendamised.

Abipolitseinikult on voetud kinnitus
hoida avaldamisele mittekuuluvat
teavet.

Vabatahtlike tegevuse
(kaasamise) korraldamine

Abipolitseinike rithm on juhitud ja
iilesanded on tdidetud.




ulesannete tditmise.

Juhib abipolitseinike riihma
ja tagab rithmale pandud

Abipolitseinikud on motiveeritud ja
juhendatud.

Omab iilevaadet
abipolitseinike

vajadusest ldhtuvalt
iga-aastaseid

tadiendkoolitusi ja
motivatsiooniuritusi.

koolitusvajadustest ning

korraldab ja/voi viib lébi
abipolitseinikele dppepéevi,

Koolitusvajadusest 1dhtuvalt on
antud sisend koolituskavasse.

Abipolitseinikud on suunatud ja/vdi
neile on ldbi viidud véljadpe
lahtuvalt nende oskuste hindamisest
ja arenguvajadustest.

Abipolitseinike koolitused ja nende
koolitustel osalemine on korraldatud.

Tagasisidest 1dhtuvalt on antud
sisendid dppematerjalide ja
Oppeprotsessi parendamiseks.
Abipolitseinikud on motiveeritud ja

padevad neile pandud tilesannete
taitmiseks.

Korraldab tegevusi ja
iiritusi abipolitseinike
motivatsiooni hoidmiseks
ja koost6o edendamiseks.

Abipolitseinike motivatsiooni
toetamiseks on tegevused planeeritud
ja ellu viidud.
Riithmasisene juhtimine ja
abipolitseinike toetamine on
korraldatud l&bi abipolitseinikest
grupijuhtide ja mentorite.
Omavahelise koost66 edendamiseks
on meeskonnategevused ja -tliritused

planeeritud ning korraldatud.

Abipolitseinikud on motiveeritud
neile pandud iilesannete tditmiseks ja
neil on hea koostod omavahel kui ka
politseiametnikega.

Korraldab ja aitab kaasa
vabatahtlike kaasamisele
erinevates PPA teenustes ja

Nouetele ja oskustele vastavate
abipolitseinike leidmine

politseijaoskonnale pandud

iilesannete tditmiseks on korraldatud.

Ametnikud on toetatud ja ndustatud
ilesannete kaardistamisel, et
selgitada vilja, kuhu ja millisel
mééral saab abipolitseinikke
erinevatele iilesannetele kaasata.

tegevustes.

Abipolitseinikele informatsiooni
edastamisel kaasamise vajadusest on
arvestatud vabatahtliku kaasamise

eripiradega.

Abipolitseinike kaasamisalastesse
Oigusaktidesse, juhenditesse ja
juhistesse on tehtud vastavalt

vajadusele parandusettepanekuid.




Kaasamise tohustamiseks on
prefektuuris jagatud regulaarselt
infot.

Abipolitseinike kaasamise aruanded
on igakuiselt digeaegselt koostatud
ja tulemused analiiiisitud.

Abipolitseinikega on regulaarselt
suheldud.

Abipolitseinike jooksev vastavuse
hindamine on teostatud ja
abipolitseinikud teavitatud.

Tagab abipolitseinikega
suhtlemise, vastavuse
hindamise, jarelevalve ja

Teenistuslik jarelevalve on
regulaarselt teostatud ja fikseeritud.

kuludokumentide Rikkumistele on reageeritud,
menetlemise. vajalikud meetmed rakendatud ning
info edastatud teadmisvajadusega
ametnikele.

Abipolitseinike esitatud
kuluhiivitised on korrektselt ja
tdhtaegselt menetletud.

Abipolitseinike vormi- ja
Vabatahtliku lahkumisel | erivarustuse tagastamise protsess on

tagab PPA vahendite korraldatud.

tagastamise ja protsessi Abipolitseinikule viljastatud

dokumenteerimise. toovahendite ja dokumentide
tagastamise protsess on korraldatud.

Téidab prefektuuri Ulesanded on digeaegselt ja

vabatahtlike koordineerija korrektselt tiidetud.
poolt antud vabatahtlike | Info vahendamine teenuse paremaks
kaasamise alaseid korraldamiseks nii oma tiksuse sees
tooiilesandeid. kui ka teenuses on tagatud.

4. KOHUSTUSED
Teenistuja on kohustatud:

4.1

4.2
43

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tdpselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasuptiiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi todiilesandeid;
kéituma védarikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;

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

vormistama oma teenistus- voi todiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni digsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja digeaegselt;

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

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

hiivitama teenistus- voi todiilesannete tditmise kdigus siililiselt pohjustatud varalise kahju;
kinni pidama to6korrast, tootervishoiu, tddohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todiilesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;




4.9

4.10

4.11

osalema teenistus- ja todiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja Oppepdevadel ja tdiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;
sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need
on ette ndhtud;

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

5. OIGUSED
Teenistujal on digus:

5.1
52

53

5.4

5.5

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

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

saada teenistus- voi todiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, viljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi toovahendite 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 tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistujalt noutud,

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: politseiline korgharidus voi muu kdrgharidus ja politseiline tdiendusdpe

6.2 Tookogemus: 2 aastat eelnevat kogemust

6.2 Juhtimiskogemus: ei ole ndutav

6.3 Keelteoskus: eesti keele oskus C1 tasemel

6.4 Muu: Arvutikasutamise oskus (sh politseis kasutusel olevad andmekogud). B-
kategooria juhtimisdigus. Vastavus politseiametniku

kutsesobivusnduetele. Aus ja eetiline kditumine, paindlikkus, inimesele
orienteeritus, Oigusalase teadmiste rakendamise oskus. Korge
enesedistsipliin, otsustusvoime, konfliktide lahendamise oskus ja hea
suhtlemisoskus.

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

/Allkirjastatud digitaalselt/



