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Struktuuriiksuse nimetus

Politsei- ja Piirivalveameti peadirektori asetiitja varade alal
,,Politsei- ja Piirivalveameti administratsiooni personalibiiroo
Pohja personalitalituse personalispetsialisti ametijuhendi
kinnitamine* késkkirja
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PERSONALISPETSIALISTI AMETIJUHEND
(koolitus, arendus)

ULDOSA

administratsiooni personalibiiroo PShja personalitalitus

Kellele allub Pdhja personalitalituse juht
Alluvad puuduvad
Tootingimuste erisused puuduvad

2.

TEENISTUSKOHA EESMARK

Pohja prefektuuri koolitustegevuste korraldamine ja koordineerimine ning viliste praktikantide
ning todvarjutajate koordineerimine ja personaliprojektide juhtimine, mis toetavad inimeste
leidmist ja hoidmist.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED
Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse mo6tmise kriteeriumid/
Soovitud tulemus
3.1 Koondab, to6tleb ja analiilisib Pohja | - Koost6ds asjaomaste osapooltega on teostatud
prefektuuri juhtide koolitusvajadusi | koolitusvajaduste analiilis, mille tulemusena on
ning koostdds asjaomaste osapooltega | koostatud tegevuskava, mille tegevused on
koostab tegevuskava juhtide arengu | vajadusel kaetud eelarveliste vahenditega;
toetamiseks ja planeerib eelarve; - eelarveliste vahendite jaotus on ldbipaistev ja
pohjendatud, tagatud on kuluefektiivne ning
sthipdrane vahendite kasutus;

- analiiisi ~ tulemusel on  koolitus-  ja
arendustegevused sihtgrupile paremini vastavad;

3.2 korraldab ja koordineerib koolitusi ja | - koolitustele on leitud koolitajad;
juhtide arengu toetamiseks suunatud | - 14bi on viidud korrektne viikeostu protsess ning
tegevusi  ldhtuvalt  tegevuskavast, | vajadusel on sdlmitud lepingud,
koolituskavast ja koolituste | - koolituseelarve  on  juhitud  stihipéraselt,
korraldamise pohimdtetest; ldbipaistvalt ja kuluefektiivselt;

- labi on viidud koolituse ja arendustegevuste
tagasisidestamise protsess ning tulemuslikkuse
hindamine;

3.3 vahendab Pohja prefektuuri | - teenistujad on koolitusvoimalustest teadlikud;

teenistujatele koolitusinfot ldhtuvalt
koolituskavast;

- teenistujad koolitusalastes  kiisimustes

ndustatud;

on




3.4

tagab koolitusvaldkonna dokumentide | - koolituste korraldamisega seotud dokumendid
korrektse haldamise ja korrashoiu | (lepingud, arved, koolitusnimekirjad,
ning kirjavahetuse; kirjavahetus, védikeostude protokollid jm) on
korrektselt ja digeaegselt vormistatud;

3.5

koordineerib  toOvarjutamist Pohja | - téOvarjutamine toimub PPA nduetele vastavalt;
prefektuuris;

3.6

koordineerib véliseid praktikaid Pohja | - praktikad toimuvad PPA nduetele vastavalt;
prefektuuris; - praktikaga seonduv kirjavahetus ja
dokumentatsioon on osapooltega korrektselt ja
digeaegselt vormistatud;

3.7 korraldab, koordineerib ja arendab | - teenistujate  organisatsiooni  sisseelamisega
sisseelamisprogrammi; seotud tegevused on Gigeaegselt 14bi viidud ning
sisseelamisprogrammi on rakendatud ldhtuvalt
vajadusest;
3.8 juhib personaliprojekte, mis toetavad | - projektid on juhitud alates nende planeerimisest
inimeste leidmist ja hoidmist; kuni tulemusliku elluviimisenti;
3.9 lahendab  avaldusi, kaebusi ja | - avaldustele, kaecbustele ja teabenduetele on
teabendudeid oma péidevuse piires. asjakohaselt ja digeaegselt vastatud.
4. KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1

4.2
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4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

4.9

4.10

4.11

5.

tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tépselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupliiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi tdotilesandeid;
kdituma védrikalt 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 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 todiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe todtlemise ndudeid, sh jirgima 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 siitiliselt pohjustatud varalise kahju;
kinni pidama to6korrast, tootervishoiu, tddohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi tooiilesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;
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.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
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vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;
saada teenistus- vOi todlilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid,
dokumente ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;



53
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5.5

6.1
6.2
6.3

6.4
6.5

saada teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, véljadpet
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 tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei
ole teenistujalt ndutud;

esitada ettepanekuid ja arvamusi té0korralduse kiisimustes.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus: Korgharidus.

Tookogemus: Ei ole ndutav.

Keelteoskus: Soovitav inglise keele oskus Bl tasemel ametialase sOnavara
valdamisega.

Juhtimiskogemus: Ei ole ndutav.

Muu: Viga hea MS Exceli, MS Wordi kasutamise oskus ja

teenistuskohustuste tditmiseks vajalike arvutiprogrammide
kasutamise oskus.

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

/Allkirjastatud digitaalselt/



