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JUHIABI AMETIJUHEND
(juhiabiteenus)

1. ULDOSA
Struktuuriiksuse nimetus
Kellele allub

Alluvad

Tootingimuste erisused

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

prefektuurid, arendusosakond, keskkriminaalpolitsei
vastava struktuuriiksuse juht

puuduvad

puuduvad

Assisteerida  struktuuriiiksuse juhti (edaspidi juht) teenistusiilesannete tditmisel ning tagada juhi

asjaajamisalane teenindamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse moéotmise Kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1 Toetab tehniliselt juhi ja tema osalusega | - Juhi tehniliste  vahendite korrasolek on
noupidamisi (IKT valdkond, | tagatud, tehnka  kasutamisel  tekkinud
dokumendihaldusstisteemi  kasutamine, | probleemid on lahendatud, juhile on antud
esitlustehnika, paljundamine, kditmine, tehnika kasutamisalast ndu ning riketest ja
seadmete tellimine jmt); probleemidest on teavitatud;

3.2 teenindab  juhti  (info  hankimine, | - juht on teenindatud ning tema antud

edastamine jms), sh tdidab juhi antud
ihekordseid tdoiilesandeid;

thekordsed tdoiilesanded on tdidetud;
- nfo likumine on korraldatud ja tagatud;

3.3 onkursis juhile alluvate juhtide ning teiste

- juhiabi on teadlk juhile alluvate juhtide ja

vastutavate teenistujate igapdevase | teiste vastutavate teenistuyjate igapdevasest
tookorralduse ja kohtumistega; tookorraldusest  ning nimetatud infot
kasutatakse juhi antud iilesannete operatiivsel

taitmisel;
3.4 haldab  juhi  todalaseid kontakte | - kontaktid ~ on  ajakohastatud,  vajalikud
(koostodpartnerid, tahtpdevadele | tdhtpdevade puhul saadetavad podrdumised on

kutsutavad jt);

korrektselt vormistatud ja Oigeaegselt vilja
saadetud;

3.5 teavitab juhti olulistest siindmustest ning | - tihtsiindmustest on juhti  Oigeaegselt
korraldab vajaliku ettevalmistuse vOi| teavitatud, vajalkud ettevalmistused ja
tegevused (kingitused, lilled, | tegevused on tihtsimdmuse ajaks tehtud;
kaastundeavaldused jms);

3.6 korraldab koostods  rahvusvahelise | - juhi vélislihetustega seonduvad toetavad
koosto0 biirooga juhi vilislihetusega | tegevused on lihetuse alguseks tehtud;
seonduvad toetavad tegevused
(korralduse  vormistamine, check in,




dokumentide véljaprint ja koondamine,

kingitused);

3.7 koostab  juhi  asutuse  pangakaardi| - juhi asutuse pangakaardi kasutamise ja
kasutamise ja majanduskulude aruanded | majanduskulude aruanded on Oigeaegselt ja
ning suunab need menetlusse; korrektselt ~ koostatud  ning  menetlusse

suunatud;

3.8 tellb wvajaliku esinduskauba (kingitused,
kohv, tee, pim, kiipsised, kommid jms) ja
biirootarbed;

esinduskauba ja bilirootarvete olemasolu on
struktuuriiiksusele tagatud;

3.9 tagab juhtkonna koosoleku-, koogi- ja
puhkeruumide korrasoleku;

- ruumid on korras;
- ruumide {ildhalduse ja koristuskvaliteediga
seotud kiisimused ja probleemid on edastatud;

3.10 korraldab isikute ja PPA todtajate juhiga
kohtumisi, koondab selleks vajalikud
materjalid, vajadusel protokollib
kohtumise; vOtab vastu juhi kiilalisi ja
teenndab neid;

isikkute ja PPA tootajate vastuvdtu vajadus on
vélja selgitatud;

- kohtumised on kokku lepitud, kohtumiseks
vajalikud materjalid on juhi jaoks koondatud;
- kohtumised on protokollitud, kui selleks on

vajadus;
- juhi kiilalised tunnevad end oodatuna;

3.11 loeb juhiga paralleelselt tema e-posti ja
haldab seda wvastavalt juhiga kokku-
lepitule (kirjadele ja kutsetele vastamine
voi  selle  juhile  meeldetuletamine,
vajadusel kirjade registreerimine  ja
menetlusse suunamine); hdlmab  juhile
paberkandjal  lackunud  dokumendid
dokumendihaldussiisteemi ja suunab need
vastavalt juhi resolutsioonile menetlusse;

- juhi e-post on hallatud, kirjadele ja kutsetele
on Oigeaegselt  vastatud, registreerimist
vajavad kirjad ja dokumendid on holmatud
dokumendihaldussiisteemi  ja/vdi  suunatud
vastamiseks asjakohastele adressaatidele;

- kutsetes kajastuvad kohtumised on sisestatud
juhi kalendrisse;

- juhi  e-posti lugemise  kdigus  saadud
mformatsiooni kasutatakse vaid tooalaselt ja
delikaatselt;

3.12 vastab telefonikdnedele ja suunab need
adressaadile; votab vastu telefoni teel
tulnud teated ja annab need edasi; edastab
nfot oma volituste piires;

telefonikOnedele on vastatud, teated on vastu
voetud ja/voi koned on suunatud vajaliku
adressaadini;

telefoni teel vahetatud info wvastab juhiabi
volitustele;

3.13 haldab juhi v3i tema otsealluvate {iksuste
meililiste ning nende kasutuses olevaid
vorguketastel asuvaid dokumendikaustu;

- juhi voi tema otsealluvate iiksuste meililistid
on ajakohased ning vOrguketastel hoitav
materjal on korrastatud ning korrektne;
vorguketastele omavad ligipddse asjaomased
tootajad;

teabe ja toendusvdidrtust omavad dokumendid
on vorguketta kataloogidest hdlmatud ja
ligitatud vastavalt teenusele/teemale
dokumendihaldussiisteemi;

3.14 lepib kokku juhi osalusega kohtumiste ja
irituste aja ning koha, teostab vajadusel
ostuprotsessi, sisestab kohtumised
kalendrisse, edastab kutsed, broneerb ja
valmistab ette ruumi;

- juhi  osalusega  kohtumised ja iritused
toimuvad tdrgeteta;
- info kohtumiste aja ja koha kohta on

kohtumisel osalevatele osapooltele edastatud
operatiivselt ja korrektselt;

- Urituste korraldamisega seotud ostuprotsess on
teostatud korrektselt ja nduetele vastaval;




3.15 protokollib juhi ndupidamised ja
kohtumised ning tagab protokolli nduete-
kohase menetluse;

- juhi ndupidamised ja kohtumised on vajadusel
protokollitud;

- protokollid on koostatud nduetekohaselt ja
korrektselt;

- tdhtajalised tooiilesanded on vormistatud ning
edastatud asjaomastele isikutele;

3.16 planeerib ja ajakohastab tookohtumised
(kalendri  korrastamine), tagab  t00-
kohtumisteks ~ vajaliku logistika; teeb
niddalakava kittesaadavaks siseveebis;

- juhi pdevakava on planeeritud, voimalusel
moistlike lleminekutega ning {ritused ei
kattu;

- juhi pdevakava on jarjepidevalt hallatud;

- juhile on tagatud to0kohtumisteks vajalik
logistika;

3.17 omab {ilevaadet dokumendihaldus- | - juhiabi omab ilevaadet juhile edastatud
stisteemis juhile edastatud dokumentidest, | dokumentidest ning nende todjarjest;
kontrollib nende vormistamise | - juhi allkirjastatavad dokumendid on
korrektsust ning kooskdlastuste olemas- | keeleliselt ja vormiliselt korrektsed ning

olu, vajadusel korraldab alkirjastamise;

omavad vajalikke kooskdlastusi;

3.18 edastab juhi suuliseid ja kirjalikke
tootlesandeid, registreerib need vajadusel
dokumendihaldussiisteemis  ja suunab
menetlusse;

- juhi suulised ja kirjalikud tooilesanded on
vajadusel  registreeritud  ning  edastatud
teemakohasele adressaadile tiitmiseks;

3.19 teeb teatavaks juhi alkirjastatud sise-
aktid;

- siseakt ja selle lisad on vormistatud vastavalt
kehtestatud to0korrale;
- siseakt on teatavaks
kehtestatud t60korrale;

tehtud  vastavalt

3.20 jélgb dokumentide tiditmistihtaegu,
edastab meeldetuletusi ja koostab kokku-
votteid dokumentide tditmisest vastavalt
juhi antud suunistele;

- dokumentide téhtaegselt tditmine on jélgitud,
tiitjatele on meeldetuletused edastatud;

- juhile on vajadusel koostatud dokumentide
taitmisest iilevaade;

3.21 attab korraldada struktuuriiiksuse fiiritusi
(sh frituse koha valimine, vajaliku
ostuprotsessiga seotud tegevused, kutsete
koostamine  ja  saatmine,  osalejate
registreerimine, pdevakava koostamine,
transpordi ja majutuse organiseerimine,
meenete ja lillede tellimine, kohapealse
toe tagamine jms); analiiiisib {irituse
labiviimist ja kogub tagasisidet nende
korralduse kohta;

- tritused on korraldatud ja selleks vajalikud
tegevused on korrektselt ja digeaegselt tehtud;

- analiilis on Iibi vidud ning tagasisidega on
arvestatud;

3.22 mirgb juhi ja tema meeskonna todaega
toOajaarvestuse infoslisteemis;

- juhi ja tema meeskonna tdoajatabel on tdidetud
ja Oigeaegselt edastatud;

3.23 osutab abi juhi puhkusetaotluste
sisestamisel ja haldamisel riigiteenistuja

iseteenindusportaali puhkusemoodulis.

- juhi  puhkused on planeeritud, puhkuse-
taotlused on koostatud ja suunatud menetlusse
Oigeaegselt.

4. KOHUSTUSED
Teenistuja on kohustatud:
4.1 titma  Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt,

tipselt, kohusetundlikult,  erapooletult

omakasupliidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- vdi tdodiilesandeid;
4.2  kéituma védrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;




4.3

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

4.9

4.10

4.11

5.

kasutama PPA arvutitookohta (sh siile- voi tahvelarvuti voi mobiiltelefon, mnfosiisteemid)
vastavalt kehtivale Politsei- ja Pirivalveameti mfoturbekorrale;

vormistama oma teenistus- vOi todilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektivselt,
korrektselt, seaduslkult, Oigeaegselt ning tagama mnformatsiooni Oigsuse sh sisestama
mfosiisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja digeaegselt;

tditma teenistus- vOi todllesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe tootlemise noudeid, sh jirgima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;

tagama tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku ja sthipdrase kasutamise ning
dokumentide korrasoleku ja siilimise;

hiivitama teenistus- voOi todiilesannete tditmise kaigus siiiiliselt pdhjustatud varalise kahju;
kinni pidama tdookorrast, tootervishoiu, todohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todiilesannete tditmist reguleerivatest Oigusaktidest ja juhistest;
osalema teenistus- ja todlillesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja dppepdevadel ja tdiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;
sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need on
ette nihtud;

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

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
52

53

54

5.5

6.1
6.2
6.3

6.4

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- VvOi toodilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, viljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi toddvahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste tiitmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates Oigusvastane, on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja to0kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistujalt ndutud;

esitada ettepanekuid ja arvamusi todkorralduse kiisimustes.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus: Erialane kutsekeskharidus.
Tookogemus: Vihemalt 1 aasta valdkonna kogemust
Keelteoskus: Eesti keele oskus tasemel C1, iihe vdorkeele (soovitavalt

inglise, vene, saksa v0i soome keel) oskus tasemel Bl
koos erialase sOnavara valdamisega.

Arvutikasutamise oskus: Kasutab teksti- ja andmetootluse ning  esitluse
pohifunktsioone  ning nfo- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, analiisimisek s,

salvestamiseks ja edastamiseks, ideede véljendamiseks
ning suhtlemiseks.

Kinnitan, etolen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jiargima selle ndoudeid ja
tingimusi.

(allkirjastatud digitaalselt)



