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ANALUUTIKU AMETIJUHEND

ULDOSA
Politsei- ja Piirivalveameti administratsiooni personalibiiroo
personaliarvestuse ja -analiiiisi talitus

Kellele allub personaliarvestuse ja -analiiiisi talituse juht
Alluvad puuduvad
Tootingimuste erisused puuduvad

2.

TEENISTUSKOHA EESMARK

Personali valdkonna terviklikuks planeerimiseks ja Politsei- ja Piirivalveameti (edaspidi PPA)

personalialaste juhtimisotsuste
personaliaruannete koostamine,

tegemiseks
palgauuringusse

vajaliku teabe kogumine ja analiilisimine,
sisendi andmine ning teenistuskohtade

hindamises, teenistusgruppidesse médiaramises ja valdkonna arendustegevustes osalemine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED
Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse mo6tmise kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1 Kogub personalivaldkonna analiiiisiks | - Kogutav informatsioon vastab valdkonna
vajalikke andmeid ning teeb ettepanekuid | vajadustele;
valdkonna eelseisvate perioodide | - prognoos ning asjakohased lahendused
prognooside ja ressursivajaduste kohta; t00j0u planeerimiseks on esitatud;

3.2 koostab ja esitab personalialaseid analiiiise, | - valdkonna juhtimiseks vajalikud
tilevaateid ja aruandeid, sealhulgas: analiiisidokumendid on koostatud;

- iga-aastane personalianaliilis; - personaliaruanded ja iilevaated on esitatud
- iga-aastase  riigililese  personali- ja | Oigeaegselt ja asjakohaselt;

palgastatistika;
-riigi  ametiasutuste  ja  hallatavate

riigiasutuste palgauuring;

3.3 toetab otsustusprotsesse personalialaste | - otsuste tegemiseks on asjakohased andmed
andmete ja analiiiisidega, mis muu hulgas | esitatud, andmepohised soovitused on
sisaldavad jireldusi ja soovitusi; praktilised ja rakendatavad,;

3.3 koostab oma tdovaldkonnas esitlusi ning | - esitlused on visualiseeritud, koostatud

vajadusel tutvustab neid personalibiiroo,
juhtkonna vm ndupidamistel;

arusaadavalt ning on sisult odiged ja
asjakohased,;




3.4 teeb ettepanekuid oma todvaldkonna | - ettepanckud on esitatud ja aruanded on
aruannete (sh personalialaste) | finants- ja majandusarvestuse tarkvara
arendamiseks ning vajadusel osaleb | SAP personalimoodulis rakendatavad;
tookorralduslike dokumentide ja juhendite | - to6korralduslike dokumentide ja juhendite
viljatootamises; viljatootamises on osaletud;

3.5 teavitab personali- ja palgaarvestuse | -tuvastatud sisestusvigadest on teavitatud;
andmekogus tuvastatud sisestusvigadest
PPA SAPi ja RTIPi personalimoodulite
peakasutajat;

3.6 osaleb teenistuskohtade hindamise ja | -teenistuskohad on digesti hinnatud ning on
teenistusgruppidesse (tooperedesse) | vorreldavad teiste asutuste sarnast to6d
midramise protsessis; tegevate ametikohtadega;

3.7 vajadusel juhendab personalibiiroo | - personalibiiroo tootajad oskavad teha SAP
tootajaid oma tdéovaldkonnas, sh SAP BO | BO piringuid;
aruannete kasutamises; - personalibiiroo tdotajad oskavad vajadusel

ise teha lihtsamaid analiiiise voi iilevaateid
oma teenindatava iiksuse kohta;

3.8 wvastab oma valdkonna péringutele ja | -pdringutele ja  teabenduetele on
teabenouetele. asjakohaselt ja digeaegselt vastatud.

4. VASTUTUS

Teenistuja on kohustatud:

4.1 tiitma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tipselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupiiiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi tdodiilesandeid;

4.2 kidituma vadrikalt nii teenistuses olles kui ka viljaspool teenistust;

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

4.4 vormistama oma teenistus- vOi todlilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni digsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nouetekohaselt ja digeaegselt;

4.5 tditma teenistus- vOi1 todlilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe tootlemise noudeid, sh jdrgima 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 todiilesannete tditmise kaigus siiiiliselt pohjustatud varalise kahju;

4.8 kinni pidama to0korrast, tootervishoiu, tddohutuse, sh tuleohutusnouetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todiilesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;

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

4.10 sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need
on ette ndhtud;

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

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
5.2

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tdokeskkonnale;
saada teenistus- vOi1 todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid,
dokumente ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;
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5.4

5.5

6.1
6.2
6.3

6.4

saada teenistus- voi toodiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, viljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi to6vahendite 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 tookorralduse kiisimustes.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus: Korgharidus.

Tookogemus: 1 aasta valdkonna voi analiiiitilise t66 kogemust.

Keelteoskus: Soovitav inglise ja vene keele oskus kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega.

Muu: Viga hea MS Exceli, MS Wordi ning analiiiisitarkvara

kasutamise oskus ja teenistuskohustuste tditmiseks vajalike
arvutiprogrammide kasutamise oskus; tépsus, lojaalsus,
vastutus- ja kohusetunne, hea suhtlemis- ja esinemisoskus,
oskus iseseisvalt planeerida toOprotsessi, analiilisi- ja
ildistusvéime, kohanemisvoime ja pingetaluvus.

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

/Allkirjastatud digitaalselt/



