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ANDMESPETSIALISTI AMETIJUHEND
(kogukonnaga seotud siititegude lahendamine)

1. ULDOSA

Struktuuritiksuse nimetus

Kellele allub grupijuhile
Alluvad puuduvad
Tootingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
2.1 Andmete sisestamine infosiisteemi ja jirelevalve teostamine sisestavate andmete digsuse iile.

Lduna prefektuuri politseijaoskond

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1

Politseiliste ilesannetega seotud
toimingute ja menetlusega seotud andmete
infosiisteemi sisestamine

Nouetele vastav, kvaliteetne ja Oigeaegne
andmesisestus

3.2

Véotab vastu ning oma pidevuse piires
lahendab teateid ja avaldusi ning vdtab
vastu otsuseid siiliteo- ja haldusmenetluse
alustamise osas vOi edastab need piddevale
lahendajale.

Isikud on teenindatud asjatundlikult ja
viisakalt, teated ja  avaldused on
nouetekohaselt vastu voetud ja oma
piddevuse piires tdhtaegselt lahendatud voi
edastatud.
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Menetleb viirteoasju ja haldusasju oma
padevuse piires.

Menetlus  véirteo- ja haldusmenetluse
toimingud on vormistatud korrektselt ja
nduetele vastavalt.

3.4

Haldab viaarteomenetluse rahalisi noudeid,
saadab vajadusel sundtditmisele ja vastab
kohtutditurite péringutele ning taotleb
vajadusel asenduskaristusi.

Viairteomenetluse rahalised noduded on
kontrollitud ning  tdhtajaks  tasumata
rahatrahvid on saadetud sundtditmisele
Oigeaegselt ja vastavalt kehtestatud korrale.
Kohtutditurite jarelpdrimistele on vastatud.

3.5

Noustab ja juhendab MIS-iga seonduvates
kiisimustes teisi ametnikke.

Juhendab ja ndustab ametnikke MIS-i
kiisimustes oma péadevuse piires.

3.6

Kontrollib véirteoasjade ja
haldusmenetluse toimingute materjalide
vastavust menetlusnormidele,
menetlustihtaegadele ja muudele
kehtivatele nduetele ning vajadusel
edastab materjalid lahendi tegemiseks
pidevale ametnikule/asutusele.

Viirteoasjade materjalid ja haldusmenetluse
toimingud on kontrollitud ja edastatud
puuduste korvaldamiseks padevale
ametnikule ~ vO1  asutusele  vastavalt
kuuluvusele.

3.7

Koostab,  kontrollib  ja  arhiveerib

Viirteotoimikud ja haldustoimingud on




vadrteotoimikud ja haldustoimingud. korrastatud ning arhiveeritud vastavalt
kehtestatud korrale.

3.8 Viljastab kohtuvilise menetleja poolt | Kohtuvélise menetleja lahendid on isikutele
tehtud lahendid isikutele ja asutustele ning | ja asutustele véljastatud ning
edastab kaebemenetluses kohtule | kohtumenetluseks  vajalikud  toimikud
vairteotoimikud kohtu péringu alusel. kohtule edastatud.

3.9 Korraldab  viirteomenetluses = MIS-i | Koik vidrteomenetluses lackunud
lackunud kohtulahendite andmete Gigsuse | kohtuotsused ~ on  kontrollitud  ning
kontrollimise ja vajadusel andmete | parandamist vajavad andmed on edastatud
parandamise. prefektuuriiilesele MIS tugiisikule.

3.10 Tagab tiitemenetluse 10petamisel andmete | Andmed on kontrollitud ning puuduse
kontrolli. mérkamisel viivitamatult teavitama otsuse

koostajat.

3.11 Votab nduetekohaselt vastu ja kiitleb leide | Leiud on nduetekohaselt vastu voetud ja
vastavalt kehtestatud korrale. kiideldud.

3.12 Vajadusel  suunab  politseijaoskonna | Isikud on teenindatud asjatundlikult ja
klientide ja kiilaliste liikumist hoones vdi | viisakalt. Lébipddsukaardid on viljastatud,
territooriumil, viljastab hoone | sellekohane info on registreeritud.
labipadsukaarte ja registreerib vastava
informatsiooni ettenihtud korra kohaselt.

3.13 Jaoskonna vdi teenistuskoha asukohas | Oiguspiraselt viljastatud isikut tdendavad
klienditeenindaja puudumisel véljastab | dokumendid. Dokumendid on arvele vdetud
vajadusel isikut tdendavaid dokumente | ja vastavalt kehtivale korrale hoiustatud.
ning teostab dokumentide vastuvitmise ja
hoidmisega seotud toiminguid vastavalt
kehtivale korrale.

3.14 Osaleb vorgustiku- ja komisjonide t60s. | Vorgustiku- ja komisjonide t60s on osaletud
Vajadusel protokollib voi tdidab teisi tema | ning iilesanded tdidetud.
padevusele vastavaid iilesandeid.

3.15 Kasutab t60ks vajalikke andmebaase | Andmebaase  kasutatakse  otstarbekalt.
sihipdraselt ja vastutab oma piddevusala | Teadmiseks tulnud infoga on tutvutud ning
dokumentide nduetekohase vormistamise, | teistele iiksustele on info sisestatud ja
hoidmise infoga tutvumise ja info | ndhtav.
sisestamise eest.

3.16 Vahetab  teenistusalast infot  oma | Info jouab digeaegselt adressaatidele.
tegevusvaldkonnas vastavalt pddevusele.

3.17 Teeb koostodd teiste struktuuriiiksustega | Struktuuriiiksusele pandud {ilesanded on
ning koostddpartneritega. tdidetud.

4. KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tdpselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasuptiiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi todiilesandeid;
kéituma védrikalt 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 todiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe todtlemise ndudeid, sh jirgima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;



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

4.7 hiivitama teenistus- voi todlilesannete tiitmise kdigus stiiiliselt pohjustatud varalise kahju;

4.8  kinni pidama todkorrast, tootervishoiu, todohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi toodiilesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;

4.9 osalema teenistus- ja tooiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja Oppepdevadel ja tdiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;

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

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

5.2 saada teenistus- vOi tOdililesannete tdAitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid,
dokumente ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid,

5.3 saada teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, viljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi tddvahendite rikete korral;

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

5.5 esitada ettepanckuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

6. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: keskharidus, véljadpe kohapeal

6.2 Tookogemus: ei ole ndutav

6.3 Juhtimiskogemus: ei ole ndutav

6.1 Keelteoskus: ithe voorkeele oskus suhtlustasandil politseilise sOnavara

valdamisega

6.2 Muu: arvutikasutamise oskus, sh politseis kasutusel olevad andmebaasid,

tooks vajalikud kompetentsid: aus ja eetiline kditumine,
paindlikkus, inimesele orienteeritus, Oigusalaste teadmiste
rakendamise oskus, korge  enesedistsipliin, otsustusvoime ja hea
suhtlemisoskus.

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

/Allkirjastatud digitaalselt/



