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KLIENDITEENINDAJA AMETIJUHEND

(vastuvott)
1. ULDOSA
Struktuuriiiksuse nimetus Pdhja prefektuur teabebiiroo
Kellele allub grupijuhile
Alluvad puuduvad
Tootingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Politseiasutusse poorduvate klientide teenindamine, taotluste vastuvotmine, menetlemine ja
otsustamine, dokumentide véljastamine ning haldusmenetluse teostamine vastavalt ametikoha

profitlile.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha Tegevused iillesande Tulemuslikkuse mootmise
ilesanded taitmiseks Kriteeriumid/ Soovitud tule mus

Vilja on selgitatud kliendi poordumise
poOhjus, klient on nformeeritud ja
Vatab vastu noustatud ning vajadusel edasi suunatud.

politseiasutusse poorduvad Klient oskab PPA teenustes orienteeruda

e . . khendl.d’ apna‘t: neile . ning on teadlik erinevate kanalite
Politseiasutusse | informatsiooni, ndustab ja Kasutamise voimalustest (digikiosk

pobrduvate _ juhendab PPA kliendiarvuti, politsei iseteenindus jne).
klientide toovaldkonna kiisimustes. - - -
teenindami Klient on vajadusel juhendatud
cenindamine digikioski ja kliendiarvuti kasutamisel.
Jélgib viljakutsutud Info on vdljakutsujale esimesel
klientide andmestikku ning voimalusel edastatud ning voimaliku
annab nende saabumisest ooteaja tekkimisest on klienti koheselt
vastavale ametnikule teada. teavitatud.
Kiilalise isik on nduetekohaselt
Politseiasutusse tuvastatud ja registreeritud.
saabuvate Registreerib PPA hoonesse Vajadusel on kiilalisele véljastatud
kiilalis te saabunud kiilalised. libipaasukaart.
teenindamine Kutsuja on informeeritud kiilalise

saabumisest.




Esitatud infoteated, taotlused ja

Avalduste ~ .
teadete ja’ Votab vastu kirjalikke avaldused on nduetekohaselt vastu
taotluste IUfOteateld,ldtachJSI Ja vdetud, vajadusel registreeritud ning
vastuvétmine avaiust edastatud.
Vib Iibi haldusmenetlusi Haldusmenetlused on Iibi viidud
tiksuses osutatavate Oiguspdraselt vastavalt Oigusaktidele ja
Halq.us.nﬁen?tluste teenuste ulatuses ning peadirektori kehtestatud siseaktidele.
labiviimine . C o
peadirektori késkkirjaga
talle antud volituste piires.
. . . I ja i 0
Dokumentide ja | Viljastab isikut tdendavaid sik on tuvasta‘Egd Ja isikut tGenday
. dokument voi védérteootsus on
otsuste dokumente ja . .
- . : viljastatud oOigele isikule.
viljastamine vairteootsuseid.

Postisaadetiste ja | Votab vastu ja edastab Leiud ja postisaadetised on
leidude vastuvdttu toodud nduetekohaselt vastu voetud,
Kiitlemine postisaadetised ning lejud. dokumenteeritud ning edastatud.

Kannab ametis peetavatesse | Andmed on nduetekohaselt toodeldud,
andmekogudesse andmeid, andmekogudesse kantud ja vajadusel
Andmete . .
- .. vajadusel teeb neis véljastatud.
tootlemine ja AR .
viljastamine .muudajcus1 vOi parandusi
ning véljastab andmekogust
andmeid.
L C Kliendiala on puhas ja esinduslik ning
Kliendiala Talgszalzlg?:l?;ala puudustest on info edastatud vastavalt
korrasoleku ja ' kokkuleppele.
;(llfomate(li]allde o ) ) Infomaterjalid ja sildid on ajakohased
at:esaa lavuse | Tagab kliendialas info ja ning uuendamise vajadusest on info
agamine viliapaneku ajakohasuse. edastatud vastavalt kokkuleppele.
Peab"e‘trvestust tegevuse Koostatud dokumentidest on tépne
Aruannete kdigus koostatud . .
. P iillevaade ja aruanded on koostatud
koostamine dokumentide {ile ja koostab N
nduetekohaselt.
aruanded.

4. KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1 titma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tdpselt, kohusetundlikult, erapooletult
omakasupliidmatult  ametijuhendiga ja Oigusaktidega pandud teenistus-  vOi
toollesandeid;

4.2 kiituma vadrikalt nii teenistuses olles kui ka vdljaspool teenistust;

4.3 kasutama PPA arvutitookohta (sh siile- voi tahvelarvuti voi mobiiltelefon, mfosiisteemid)
vastavalt kehtivale Politsei- ja Pirivalveameti nfoturbekorrale;

44 vormistama oma teenistus- VvOi tooiillesannete tditmiseks vajalikke dokumente
objektiivselt, korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni Oigsuse sh
sisestama nfosiisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja digeaegselt;

4.5 ftiitma teenistus- VvOi toOilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teabe tootlemise ndudeid, 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 siilimise;




4.7 hiivitama teenistus- vOi tooiilesannete tditmise kaigus siililiselt pohjustatud varalise
kahju;

4.8 kini pidama  tookorrast, tooOtervishoiu,  tooohutuse, sh tuleohutusnduetest,
eetikakoodeksist ning teistest teenistus- vOi tOdiilesannete tditmist reguleerivatest
oigusaktidest ja juhistest;

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

4.10 sooritama positivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui
need on ette nihtud;

4.11 tditma muid vahetu juhi poolt antud ihekordseid 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 tOdlillesannete tditmiseks vajalikku nformatsiooni, andmeid,
dokumente ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;

5.3 saada teenistus- vOi tOoiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, véljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;

5.4 keelduda ebaseaduslke korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku
formuleerimist, kui korralduse tditmine on teenistuja arvates digusvastane, on talle tervise
tottu vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja tdokogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei
ole teenistyjalt ndutud;

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

6. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: keskharidus

6.2 Tookogemus: eelnev kogemus ei ole ndutav

6.3 Juhtimiskogemus: eelnev kogemus ei ole ndutav

6.4 Keelteoskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja kahe voorkeel oskus vihemalt

Bl tasemel

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

/Allkirjastatud digitaalselt/



