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Struktuuriiksuse nimetus

Politsei- ja Piirivalveameti peadirektori asetditja varade alal
késkkirja ,,Politsei- ja Piirivalveameti administratsiooni
logistikabiiroo haldustalituse varade grupi arenduseksperdi
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ARENDUSEKSPERDI AMETIJUHEND

ULDOSA

Teenistuskoha nimetus arendusekspert
Kellele allub

Alluvad puuduvad
Asendaja

Keda asendab

Teenistustingimuste erisused

2.

Politsei-

puuduvad

TEENISTUSKOHA EESMARK
ja Pirrivalveameti

(edaspidi PPA) riigivara
voorandamise ja hdvitamise protsesside kujundamine,

administratsiooni logistikabiiroo haldustalituse varade grupp
logistikabiiroo haldustalituse varade grupi grupijuhile

vahetu juhi poolt midratud varade grupi teenistuja
vahetu juhi poolt médratud varade grupi teenistujat

ja varude arvestamise, haldamise,
riigivara kéitlemise osas jarelevalve

korraldamine ning vastavate kordade uuendamine ja infosiisteemide haldamine.

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tootule mus

mfoslisteemi tarkvaraarenduste ettepanekute
kogumine ja esitamine, ettepanekute SMIT-ija
SIM-i edastamine ning teostuse ajakava
jalgimine;

3.1 Rigivara ja varude protsesside arendamine, |- Tagatud on rigivara ja varudega seotud
korrastamine, protsesside rakendamine ning| protsesside jrjepidev arendamine, loodud on
protsesside rakendamiseks vajalike juhendite| toimivad ja ajakohased protsessid, mis
viljatootamine  vO01 nende véljatdotamises| vastavad PPA-s kehtivate le
osalemine, lihtudes muu hulgas PPA-s| regulatsioonidele;
kehtivatest regulatsioonidest; - loodud on riigivara ja varude tarbeks

protsesside (mille omank on teenuse
omanik) kirjeldused ja teenuse
rakendamiseks vajalikud juhendid, mis on
kittesaadavaks tehtud PPA siseveebis;

3.2 hankeplaani koostamisel osalemine; - sisend on hankeplaani tdhtaegselt antud;

3.3 hangete tehnilise kirjelduse koostamisel ja|- sisend hangete tehnilise kirjelduse osas on
vajadusel hankekomisjoni t60s osalemine; Oigeaegselt antud ning hankekomisjoni

to0sse panustatud;

34 rigivara ja varude (sh  hivitamise) |- teenistusliku jdrelevalve aktid on digeaegselt
teenistusliku kontrolli ldbiviimisel osalemine; koostatud ja vajadusel iilesanded tditmiseks

edastatud;

3.5 rigivara haldamise ja varude arvestamise |- infosiisteemi arendusettepanekud on

koondatud, SMIT-1 ja SIM-i tihtaegselt
edastatud;




3.6 SAP BO aruannete vOtmisel teenistujate
juhendamine, vastava juhendi koostamine ja

- teenistujad on juhendatud, vastav juhend on
ajakohane ja teenistujatele siseveebis

uuendamine; kéttesaadav;

3.7 PPA  struktuuriiksuste ja  teenistujate | - struktuuriiiksustele jagatud mnfo on
noustamine oma  valdkonnaga seotud | adekvaatne ning asjakohane, probleemidele
kiisimustes; on pakutud véimalikud lahendusvariandid;

3.8 varade ja varude mventuuride korraldamine ja|- mnventuurid on  ndutud sagedusega

nende korraldamise analiiisi koostamine;

korraldatud kdigis regioonides ja vastavad
analiiiisid koostatud;

3.9 ettepanekute esitamine teenuse toimimiseks
vajalike infostisteemide haldamiseks ja nende
administraator/peakasutaja rollide tditmiseks;

- ettepanckud on esitatud, ajakohased ning
stisteemid arvestavad pohitegevuse vajadusi;

3.10 riigivaraga seotud koost6d ja infovahetuse
koordineerimine PPA ning Siseministeeriumi
ja ministeeriumi haldusala asutuste vahel;

- riigivaraga  seotud koostdd ja infovahetus on
Oigeaegne ning asjakohane;

3.11 avalduste, kaebuste ja teabenduete
lahendamine oma péadevuse piires;

- avaldustele, kaebustele ja teabenduetele on
asjakohaselt ja Oigeaegselt vastatud;

3.12 t66alase mformatsiooni vahendamine;

- informatsioon on vahendatud odigeaegselt;

3.13 vahetu juhi ja temast kdrgemalseisva juhtide
korralduste ja {ilesannete tditmine IAhtuvalt

- tllesanded ja korraldused on korrektselt ja
Oigeaegselt tdidetud voi korralduse andjat on
mformeeritud taitmist takistavatest

ametikoha eesmirgist, biiroo {ilesannetest,
valdkonda reguleerivatest Oigusaktidest ja| asjaoludest.
teenistuskohustuste tditmise kéigust.
4. VASTUTUS
Teenistuja vastutab:
4.1 ametjuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- voi todiilesannete Oigusparase,

Oigeaegse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tiitmise eest;

4.2 teenistus- voOi todlilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jirgimise ning
taitmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikkuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete
taitmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosiisteemides;

4.4 oma teenistus- VvOi tOdlilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

4.5 teenistus- V01 tOGllesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste nimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
Juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

4.6 tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sédilimise ning nende tagastamise eest teenistus- vOi tdOsuhte dpetamisel;

4.7 teenistus- vOi tooiilesannete tditmise kéigus tahtlikult voi hooletusest pohjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

4.8 tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- vOi tddiilesannete
taitmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.9 puhkusele minnes vOi1 toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tdokorras toodule.

5.  OIGUSED

Teenistujal on digus:
5.1 saada teenistus-
dokumente;

vOl1

toollesannete  tiitmiseks

vajalikku informatsiooni, andmeid ja




5.2 kasutada oma pidevuse pires teenistus- VvO1 todlilesannete  tditmiseks  vajalikke
organisatsioonisiseseid  ja organisatsioonivdliseid andmekogusid, infoslisteeme ja
teabeallikaid;

5.3 saada teenistus- VvOi tOdiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, vdljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;

5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tiitmine on teenistuja arvates Oigusvastane, ebaotstarbekas vO1
majanduslikult kahjulik;

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes;

5.6 saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Korgharidus.

6.2 Tookogemus: 3 aastat valdkonna kogemust.

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus Cl-tasemel, soovitatavalt mglise ja vene
keele oskus B2-tasemel ametialase sdnavara valdamisega.

6.4 Muu

6.5.1 Arvutioskus: MS Exceli ja MS Wordi kasutamise oskus;

6.5.2 Isikuomadused: analiiiisivdimelisus, kohusetundlikkus, tipsus ja hoolikus,
pingetaluvus, algatusvdime ja koostodvalmidus, suhtlemis- ja
eneseviljendusoskus;

6.5.3 Oskused ja teadmised: tegevusvaldkonda  reguleerivate  digusaktidest  {lilevaate
omamine; ametikoha eesmirgi tditmiseks vajalike valdkonda
reguleerivate Oigusaktide ning asutusesiseste

juhendmaterjalide tundmine; oskus planeerida toOprotsessi

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametjuhendit vOoib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingivad asutuse tookorralduse
muutmine voi Oigusaktide muutmine.

Ametijuhendit vOb muuta teenistuyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,

pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuyja palk ja ametniku {ilesannete maht
oluliselt ei suurene.

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

(alkirjastatud digitaalselt)



