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GRUPIJUHI AMETIJUHEND

(ajatoo)

Pohja prefektuur teabebiiroo

talituse juht
grupi likmed
puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Struktuuritiksuses todtavate nimeste juhtimine, liksusele seatud eesmérkide tditmise tagamine, sh
ise tditmine ja t0O organiseerimine ning tulemuste seiramine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha
iilesanded

Tegevused iillesannete
taitmiseks

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
soovitud tulemus

Grupi t60
Korraldamine

Tagab iksusele pandud
eesmirkide tditmise.

ressursid on
on tiidetud ja

Grupi  tegevused  ja
planeeritud, eesméirgid
seiratud.

taitmisek s
juhtimisotsused on tehtud ning grupi
likmetele selgitatud.

Grupi eesmirkide vajalikud

Grupi juhtimiseks eraldatud eelarve ja
ressurss on sthipdraselt kasutatud.

Kokku lepitud aruandlus on tihtaegselt
koostatud ja esitatud.

Tagab motiveeritud
meeskonna loomise ja
hoidmise.

Eesmirkide saavutamiseks on meeskond
komplekteeritud, vajadusel grupi likmed
varvatud, ametijuhendid koostatud ning
grupi likmete sisseelamine korraldatud.




Grupi likmete tootervis, tooheaolu ja
tootaja vaimse tervise hoidmine todkohal

on tagatud.

Grupi likmed on motiveeritud,
tunnustatud ja toetatud ning t60s tagasiside
antud.

Koostoovestlused on noduetekohaselt ja
tahtaegselt 1dbi viidud, koolitusvajadused
on vilja selgitatud ja edastatud.

Grupi  likmete poolt loodud teabe
talletamine ja teabe kéittesaadavus (sh

Tagab grupis info
vorguketastel) on korraldatud.

kéttesaadavuse ja
vahendamise.

Grupi likmed on mformeeritud ja info
ligub grupis torgeteta.

Planeerib grupi likmete |Grupi likmete to0aeg ja puhkused on
tooaega (sh vajadusel |tdhtaegselt planeeritud ja nfosiisteemis
valve- ja puhkeaega). |kajastatud.

Analiiiisi tulemusena tuvastatud puudused
Analiiiisib ja hindab on korvaldatud ning tegevused rakendatud.

grupis teenuste osutamist
ja vib 1abi teenistuslikku
kontrolli.

Teenuse-, protsessi- vOi struktuuriiiksuse
juhile on tehtud ettepanekud todkorralduse
parendamiseks (sh grupi juhtimiseks ja
ressursiplaneeringute muutmiseks).

4. KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

tditma  Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tipselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupiiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi todiilesandeid;
kdituma védrikalt nii teenistuses olles kui ka vdljaspool teenistust;

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

vormistama oma teenistus- voi todlilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, Oigeaegselt ning tagama informatsiooni Oigsuse sh sisestama
mfostisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja Gigeaegselt;

tditma teenistus- vOi tOGlilesannete tiitmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe tOGtlemise ndudeid, sh jargima avaliku teabe seadusest ja isikuand mete
kaitse seadusest tulenevaid ndudeid;

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

hiivitama teenistus- voi tooiilesannete tditmise kdigus siiiiliselt pohjustatud varalise kahju;



4.8 kinni pidama tookorrast, todtervishoiu, tooohutuse, sh tuleohutusnouetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi tooiilesannete tditmist reguleerivatest Oigusaktidest ja juhistest;

4.9 osalema teenistus- ja tOdlilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettenihtud koolitustel,
treeningutel ja Oppepédevadel ja tdiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja vdoimeid;

4.10 sooritama positivsele 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.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
52

53

54

5.5

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale todkeskkonnale;

saada teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikku mnformatsiooni, andmeid, dokumente
ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infoslisteeme ja teabeallikaid;

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

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tiitmine on teenistuja arvates Oigusvastane, on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistyjalt ndutud;

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

6.TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Haridus: kutsekeskharidus; korgharidus iiksustes, kus spetsialisti pShitdol on
korghariduse ndue voi muu kdrgharidus ja politseiline tiiendusdpe;
Tookogemus: 1 aasta valdkonna kogemust/ iiksustes, kus spetsialisti pohitodl on

eelneva tookogemuse ndue, peab grupijuhi eelev tédkogemus olema
aasta vorra suurem spetsialisti tookogemusest;

Juhtimisko gemus: ei ole noutud;

Keelteoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, tihe vooOrkeele oskus Bl tasemel
ametialase sOnavara valdamisega;

Muu: arvutikasutamise oskus (sh politseis kasutusel olevad andmebaasid);

tooks vajalikud kompetentsid: aus ja eetiline kéitumine, pamndlikkus,
mimesele orienteeritus, Oigusalaste teadmiste rakendamise oskus,
korge enesedistsipliin, otsustusvdime ja hea suhtlemisoskus. B-
kategooria juhilubade omamine.

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

/Allkirjastatud digitaalselt/



