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GUPIJUHI AMETIJUHEND
1. ULDOSA
Struktuuriiiksuse nimetus Ida prefektuuri teabebiiroo planeerimisgrupp
Kellele allub biiroo juhile
Alluvad grupi teenistujad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Struktuuriiiksuses tdotavate inimeste juhtimine, liksusele seatud eesmérkide tiitmise tagamine, sh
ise tditmine ja t60 organiseerimine ning tulemuste seiramine. Ida prefektuuri piirivalvebiiroo
kordoni ja piiripunkti, politseijaoskondade patrullitalituste, operatiivbiiroo kiirreageerimistalituse,
kaugseiregrupi, koertegruppide (edaspidi: iiksuse) t6daja ohuhinnangupdhine planeerimine,
iksuste toetamine t60- ja puhkeaja planeerimise kiisimustes.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Tegevused iilesande tiitmiseks Tulemuslikkuse md6tmise kriteeriumid/
Soovitud tulemus

Grupi tegevused ja ressursid on planeeritud,
eesmdrgid on tdidetud ja seiratud.

Grupi eesmaérkide tditmiseks vajalikud
juhtimisotsused on tehtud ning grupi litkmetele
Tagab iiksusele pandud eesmaérkide tditmise. | selgitatud.

Grupi juhtimiseks eraldatud ressurss on sihiparaselt
kasutatud.

Kokku lepitud aruandlus on tdhtaegselt koostatud
ja esitatud.

Eesmarkide saavutamiseks on meeskond
komplekteeritud, vajadusel grupi liikmed virvatud,
ametijuhendid koostatud ning grupi litkmete
sisseelamine korraldatud.

Grupi litkkmete tootervis, tooheaolu ja todtaja

Tagab motiveeritud meeskonna loomise ja vaimse tervise hoidmine té0kohal on tagatud.

hoidmise. 0 - - :
Grupi litkkmed on motiveeritud, tunnustatud ja

toetatud ning t63s tagasiside antud.

Koostoovestlused on nduetekohaselt ja tdhtaegselt
1dbi viidud, koolitusvajadused on vélja selgitatud ja
edastatud.

Grupi litkkmete poolt loodud teabe talletamine ja
teabe kattesaadavus (sh vorguketastel) on

Tagab grupis info kittesaadavuse ja korraldatud.

vahendamise. Grupi liikkmed on informeeritud ja info liigub

grupis torgeteta.




Planeerib grupi litkmete to6aega (sh Grupi litkkmete to6aeg ja puhkused on tdhtaegselt
vajadusel valve- ja puhkeaega). planeeritud ja infosiisteemis kajastatud.

Analiiiisib ja hindab grupis teenuste
osutamist ja viib ldbi teenistuslikku
kontrolli.

Analiiiisi tulemusena tuvastatud puudused on
korvaldatud ning tegevused rakendatud.

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

Koostab tiksuse teenistujate s.h Frontexist
lahetuses olevate teenistujate
ohuhinnangupdhise ja  kokku lepitud
planeerimisjuhiste alusel tooajakava.
Koostab vahetu juhi iilesandel tdiendava
tooajakava Oppuste, politseioperatsioonide

Tooajakava on koostatud iga kalendrikuu ja
arvestusperioodi kohta ning tehtud ametnikele
teatavaks  hiljemalt 5 kalendripdeva enne
kalendrikuu vdi arvestusperioodi algust.

Tooaeg ja puhkuste ajakava on planeeritud ja
kinnitatud kooskdlas  0Oigus- ja haldusaktides
kehtestatule.

Tooajakava planeeringute ja tegeliku vajaduse
erinevused on digeaegselt muudetud.

Teenistujate puudumised on operatiivselt kajastatud

jne jaoks. . . e .
planeeringutes ning koostdds rakendusiiksustega
asendused leitud.

Lahetused s.h missioonid, reidid ja &ppused
kajastuvad planeeritud tooajakavas.

Koondab iiksuste teenistujate | Teenistujate osalemised koolitustel on

koolitusvajadused ja planeerib osalemised | vajaduspdhised ja planeeritud todajakavas.

tooajakavas.

Teeb  ettepanekuid grupi ja  biiroo | Ettepanekud on edastatud ning arengule igakiilgselt

tookorralduse tdhustamiseks ja arendamiseks | kaasa aidatud.

ning selleks vajalike vahendite saamiseks.

4. KOHUSTUSED
Teenistuja on kohustatud:

4.1

4.2
43

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

4.9

4.10

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)
nduetekohaselt ja ainult tdoalaste lilesannete tiitmiseks;

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 tootlemise ndudeid, sh jargima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;

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

hiivitama teenistus- voi todiilesannete tditmise kdigus siitiliselt pohjustatud varalise kahju;
kinni pidama tdokorrast, tootervishoiu, tddohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi tooiilesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;
osalema teenistus- ja todiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja dppepdevadel ja tdiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid,
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;

4.12 viahemalt iiks kord to6pdeva jooksul tutvub dokumendihaldussiisteemis ja elektronpostkastis

oleva informatsiooniga.

5. OIGUSED
Teenistujal on digus:

5.1
5.2

53

54

5.5

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

saada teenistus- voi tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente
ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;

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

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates oOigusvastane, on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistujalt noutud,

esitada ettepanekuid ja arvamusi téokorralduse kiisimustes.

6. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: politseiline kdrgharidus vdi muu kdrgharidus ja politseiline
tdiendkoolitus

6.2 Tookogemus: 1 aasta valdkonna kogemust

6.3 Keelteoskus: ithe voorkeele oskus suhtlustasandil

6.4 Muu: vastavus politseiametniku kutsesobivusnouetele, arvutikasutamise

oskus, sh politseis kasutusel olevad andmebaasid. B-kategooria
juhtimisdigus.

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

/Allkirjastatud digitaalselt/



