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GRUPIJUHI AMETIJUHEND
1. ULDOSA
Struktuuriiiksuse nimetus arendusosakonna ennetuse ja sililiteomenetluse biiroo
Kellele allub ennetuse ja siiliteomenetluse biiroo juhile
Alluvad grupi teenistujad
Tootingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Struktuuriiiksuses toOtavate teenistujate juhtimine, iiksusele seatud eesmérkide tditmise
tagamine, sh ise tditmine ja t00 organiseerimine ning tulemuste seiramine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha Tegevused iillesannete | Tulemuslikkuse mo6tmise kriteeriumid/
iilesanded tiitmiseks soovitud tulemus

Grupi tegevused ja  ressursid on
planeeritud, eesmirgid on tdidetud ja

seiratud.
Tagab iiksusele pandud|Grupi eesmirkide taditmiseks vajalikud
eesmarkide tditmise. juhtimisotsused on tehtud ning grupi

liikkmetele selgitatud.
Kokku lepitud aruandlus on tdhtaegselt
koostatud ja esitatud.

Eesmirkide saavutamiseks on meeskond
komplekteeritud, vajadusel grupi liikkmed
virvatud, ametijuhendid koostatud ning

Grupi tiii? grupi litkkmete sisseelamine korraldatud.
korraldamine P e e ;
Tacab . iud Grupi litkmete tootervis, todheaolu ja
aga motiveeritu tootaja vaimse tervise hoidmine todkohal
meeskonna loomise ja

on tagatud.
Grupi litkkmed on tunnustatud ja toetatud
ning to0s tagasiside antud.

hoidmise.

Koostoovestlused on tdhtaegselt lébi
viidud, koolitusvajadused on vilja
selgitatud ja edastatud.

Tagab grupis info [Grupi litkmete poolt loodud teabe
kattesaadavuse ja|talletamine ja teabe kéttesaadavus (sh
vahendamise. vorguketastel) on korraldatud.




Grupi liikkmed on informeeritud ja info
liigub grupis torgeteta.

Planeerib grupi liikmete | Grupi litkmete t66aeg ja puhkused on
tooaega (sh  vajadusel |tdhtaegselt planeeritud ja infosiisteemis
valve- ja puhkeaega). kajastatud.

Analiilisi tulemusena tuvastatud puudused
on korvaldatud ning tegevused
rakendatud.

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

Analiiisib  ja  hindab
grupis teenuste osutamist
ja viib 1ébi teenistuslikku
kontrolli.

4. KOHUSTUSED
Teenistuja on kohustatud:

4.1 tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tipselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupiiiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistusiilesandeid;

4.2 kiaituma vadrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;

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

4.4 vormistama oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni Oigsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nouetekohaselt ja digeaegselt;

4.5 tditma teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe to6tlemise noudeid, sh jargima 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 teenistusiilesannete tditmise kdigus stiiiliselt pohjustatud varalise kahju;

4.8 kinni pidama to0korrast, tootervishoiu, todohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistusiilesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;

4.9 osalema teenistusiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel, treeningutel
ja Oppepéevadel ja tiilendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;

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

4.11 tditma muid vahetu juhi poolt antud tihekordseid 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 tdokeskkonnale;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ning
kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid,

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, védljadpet vahendite
kasutamiseks ning tehnilist abi todvahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste téditmisest ja nduda korralduse kirjalikku
formuleerimist, kui korralduse tiditmine 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 to0korralduse kiisimustes.



6. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: korgharidus.

6.2 Tookogemus: 3 aastat valdkonna kogemust.

6.3 Juhtimiskogemus: ei ole ndutav.

6.4 Keelteoskus: inglise keele oskus B2 tasemel ametialase sonavara valdamisega.
6.5 Muu: viga hea politsei valdkonda reguleerivate digusaktide tundmine,

hea analiiiisivoime, védga hea kirjalik ning suuline véljendusoskus ja
koostoovoime, pingetaluvus, lahendustele orienteeritus, otsustus- ja
vastutusvoime, teenistuskohustuse tditmiseks vajaliku
kontoritarkvara kasutusoskus (failihaldus, tekstitootlus,
andmebaasid), valmisolek avalikuks esinemiseks (sh meedias).

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

/Allkirjastatud digitaalselt/



