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2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Louna prefektuuri politseijaoskond
vahetule juhile

Politseiasutusse  poorduvate klientide teenindamine, taotluste vastuvOtmine, menetlemine ja
otsustamine, dokumentide viljastamine ning haldusmenetluse teostamine vastavalt ametikoha
profiilile.
3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED
Teenistuskoha Tegevused iilesande Tulemuslikkuse mo6tmise
iilesanded tiitmiseks kriteeriumid/ Soovitud tulemus
Vilja on selgitatud kliendi pdordumise
pohjus, klient on informeeritud ja
~ Votab vastu ndustatud ning vajadusel edasi suunatud.
pol;t(sll.e:la(siﬁusse Bboordﬂuvad Klient oskab PPA teenustes orienteeruda
L. i Cehdid, annab ne ‘te) ) ning on teadlk erinevate kanalite
Politsciasutusse | formatsioon, noW@b J2 | asuamise vimalustest (digkiosk,
poorduvate . Juhendab PP kliendiarvuti, politsei iseteenindus jne).
klientide toovaldkonna kiisimustes. - - -
teenindami Klient on vajadusel juhendatud
cemndamine digikioski ja kliendiarvuti kasutamisel.
Jalgib véljakutsutud Info on véljakutsujale esimesel
klientide andmestikku ning vommalusel edastatud ning vommaliku
annab nende saabumisest ooteaja tekkimisest on klienti koheselt
vastavale ametnikule teada. teavitatud.
Kiilalise isik on nouetekohaselt
Politseiasutusse tuvastatud ja registreeritud.
saabuvate Registreerib PPA hoonesse Vajadusel on kiilalisele véljastatud
kiilalis te saabunud kiilalised. libipadsukaart.
teenindamine Kutsyja on informeeritud kiilalise
saabumisest.




Avalduste 3 N Esitatud infoteated, taotlused ja
teadete ja, .Votab vastu klrjali'kk'e avaldused on nduetekohaselt vastu
taotluste infoteateid, taotlusi ja vdetud, vajadusel registreeritud ning
vastuvdtmine avaldusi edastatud.
Viib [bi haldusmenetlusi Haldusmenetlused on libi vidud
iiksuses osutatavate Oiguspéraselt vastavalt digusaktidele ja

Hald“us.mfn?tluste teenuste ulatuses ning peadirektori kehtestatud siseaktidele.
labiviimine . C e ..

peadirektori kaskkirjaga
talle antud volituste piires.

Isik on tuvastatud ja isikut toenda

Dokumentide ja | Viljastab isikut tdendavaid vasiaTue Ja U v

. dokument voi véddrteootsus on
otsuste dokumente ja . .
- . o : valjastatud odigele isikule.
viiljastamine vdirteootsuseid.

Postisaadetiste ja Votab vastu ja edastab Leiud ja postisaadetised on
leidude vastuvsttu toodud nouetekohaselt vastu voetud,
Kiitle mine postisaadetised ning leiud. dokumenteeritud ning edastatud.

Kannab ametis peetavatesse | Andmed on nduetekohaselt toddeldud,
andmekogudesse andmeid, andmekogudesse kantud ja vajadusel
Andmete . .
- R vajadusel teeb neis viljastatud.
tootlemine ja . - .
viilias tamine muudatusi vOi parandusi
L ning véljastab andmekogust
andmeid.
L . Kliendiala on puhas ja esinduslik ning
Kliendiala ) Takgab kh?nlf iala puudustest on info edastatud vastavalt
.korrasole.ku. Ja Orfasoieku. kokkuleppele.
l‘(‘!,f;’tmatega“de | Infomaterjalid ja sidid on ajakohased
atiesaacaviise Taga b khend1glas info ja ning uuendamise vajadusest on info
tagamine viljapaneku ajakohasuse. edastatud vastavalt kokkuleppele.
P t t .
eab"a.lrvestus CECVUSC Koostatud dokumentidest on tépne
Aruannete kiigus koostatud . )
. P tilevaade ja aruanded on koostatud
koostamine dokumentide {ile ja koostab ~
nouetekohaselt.
aruanded.

4. KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1 tditma  Oiguspéraselt, sh  Oigeaegselt, tipselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupiilidmatult ametjuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- vdi tdoiilesandeid;

4.2  kaituma véirikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;

4.3 kasutama PPA arvutitdokohta (sh siile- vOi tahvelarvuti voi mobiiltelefon, infostisteemid)
nduetekohaselt ja amnult todalaste lilesannete tditmiseks;

4.4 vormistama oma teenistus- vO1 todiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektivselt,
korrektselt, seaduslikult, oOigeaegselt ning tagama informatsiooni Oigsuse sh sisestama
mfostisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja digeaegselt;

4.5 titma teenistus- vOi tOGllesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe tootlemise ndudeid, sh jirgima avalku teabe seadusest ja isikkuandmete
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 kiigus siililiselt pohjustatud varalise kahju;



4.8 kinni pidama tookorrast, todtervishow, todohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todlilesannete tiitmist reguleerivatest Oigusaktidest ja juhistest;

4.9 osalema teenistus- ja tooiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettenihtud koolitustel,
treeningutel ja Oppepdevadel ja tiiendama 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 iihekordseid teenistusiilesandeid ning juhi korraldusel
asendama puuduvat teenistujat.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
5.2

53

54

5.5

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

saada teenistus- VvOi tOOilesannete  tditmiseks  vajalikku mformatsiooni, andmeid,
dokumente ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallkaid;
saada teenistus- VvOi tOGllesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, véljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi todovahendite rikete korral;

keelduda  ebaseaduslke korralduste tditmisest ja nduda korralduse  kirjalikku
formuleerimist, kui korralduse tditmme 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 ESITATAVAD NOUDED

6.1
6.2
6.3
6.4

6.5

Haridus: keskharidus

Tookogemus: eelnev kogemus ei ole ndutav

Juhtimisko gemus: eelnev kogemus ei ole ndutav

Keelteoskus: iihe voorkeele (inglise ja vene keele) oskus B2 tasemel tooalase
sOnavara valdamisega

Muu: on ausa ja eetilise kiitumisega;

on paindlik ja mimestele orienteeritud;

arvuti kasutamise oskus teenistuseks vajamineval tasemel;
Oigusalaste teadmiste rakendamise oskus.;

korge enesedistsipliin ja korge pingetaluvus, otsustusvoime ja hea
suhtlemisoskus;

stressitaluvus, koostoovalmidus ning muudatuste juhtimise oskus;
voimeline tootama stabiilselt ja tulemuslikult pingeolukorras ning
oskus teha meeskonnat6od;

vastab politseiasutuse pohivédartustele ja omab korget
moraalitunnetust;

voimeline ndha ette oma otsuste tagajirgi ning vastutada nende
eest;

oskab eristada olulist ebaolulisest ning suudab lahendada
probleeme.

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

/Allkirjastatud digitaalselt/



