1.

Struktuuritiiksuse nimetus

Kellele allub
Alluvad
Teenistustingimuste erisused

2.
Transpordialaste teenuste tagamise korraldamine Politsei- ja Piirivalveameti (edaspidi PPA)
Ida regioonis ja maismaasdidukite grupi teenistujate juhtimine.
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GRUPIJUHI AMETIJUHEND

ULDOSA

administratsiooni logistikabiiroo Ida majandustalitus

maismaasoidukite grupp

puuduvad

TEENISTUSKOHA EESMARK

Ida majandustalituse juhile
Ida majandustalituse maismaasdidukite grupi teenistujad

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED
Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse m6dtmise kriteeriumid/
Soovitud tootulemus
3.1 Analiiiisib, planeerib ja koordineerib grupi t66d; | - Grupi t66 on korraldatud siisteemselt,

eesmargipéraselt ja nduetekohaselt;

3.2 juhib grupi t66d ja tagab grupile pandud

- grupi etteantud koosseis on tdidetud;

ilesannete  tulemusliku,  kvaliteetse  ja | - koostoovestlused on perioodiliselt 1dbi
oiguspdrase tditmise; viidud;

- grupi teenistujate (edaspidi teenistujad)
todalased vajadused on viljaselgitatud ja
tagatud vastavalt voimalustele;

- teenistujate  t66- ja puhkeaeg on
planeeritud ja kinnitatud;

- teenistujad on informeeritud asjakohastest
juhtimisotsustest;

3.3 tagab grupi teenistujate  tookorralduse | - grupi iilesanded ja tookorraldus on

pohimdtted ja distsipliini, korraldab todjaotuse,
selgitab vélja ja tasakaalustab teenistujate
ootused ja vOimalused ning tagab neist
kinnipidamise;

teenistujatele arusaadavad ning tdidetud
kvaliteetselt ja nduetekohaselt;
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korraldab grupis toimiva kommunikatsiooni,
selgitades ja tdpsustades olulisi sonumeid ning
korraldab olulise informatsiooni joudmise
majandustalituse (edaspidi talitus) juhini;

- grupis toimib asjakohane infoliikumine,
talituse juht on olulistest teemadest
informeeritud;

3.5

annab grupi tegevusest aru talituse juhile ning
kooskdlastab temaga tegevused;

- talituse juht on teadlik grupi eesmirkide ja
iilesannete tditmisest; tditmise voimatuse
korral on vastavasisuline info edastatud
talituse juhile;




3.6 teeb talituse juhile ettepanekud teenistujate

- ettepanekud teenistujate ergutuste ja

maismaasoidukite (edaspidi soidukid) kasutusse
andmise ja dokumenteerimise;

ergutuste, lisatasude ning t00ks vajalike | lisatasude kohta ning to0ks vajalike
vahendite kohta; vahendite kohta on digeaegselt esitatud;
3.7 korraldab Ida regiooni kasutuses olevate | - sdidukite haldus on tagatud vastavalt

kehtivale korrale;

riigihangete ldhtetlilesanneteks sisendid;

3.8 korraldab Ida regiooni soidukite hoolduste ja | - Ida regiooni sdidukite hooldused ja
iilevaatuste graafikute koostamise ja nende | iilevaatused on digeaegselt 1dbi viidud;
jélgimise;

3.9 korraldab sdidukitega seotud andmekogude | - andmekogudesse kantud andmed on
tditmise ; ajakohased ja toesed;

3.10koostab Ida regiooni transpordi valdkonna | - sisendid ldhteiilesannete  jaoks on

koostatud ja edastatud Oigeaegselt ja
vastavalt kehtivale korrale;

3.11 aktsepteerib Ida regiooni sdidukite kuluarved;

- nduetekohaselt aktsepteeritud kuluarved
on edastatud eelarvejuhile;

3.12 hoiab ja uuendab sdidukite dokumentatsiooni,
koostab aruandeid;

- dokumentatsioon on korras, aruanded

koostatud;

3.13 koostab soidukite eelarve
kontrollib kuluplaani tiitmist;

kuluplaani ja

- kuluplaan on koostatud ja oOigeaegselt
esitatud eelarvejuhile kinnitamiseks;

3.14 lahendab soidukitega seotud liiklusdonnetuste
kiisimused, korraldab liikklusonnetuste
materjalide koostamist;

- litkklusdnnetustega seotud materjalid on
koostatud ja edastatud digeaegselt;

3.15jélgib transpordivahenditega seotud tarvikute ja
keemiatoodete jddki hoiukohas ja planeerib
kauba tellimusi;

- hooldustarvikute ja muu kauba varu on
hoiukohas olemas;

3.16 ndustab ja juhendab Ida regiooni teenistujaid ja
volitatud koostoopartnereid oma valdkonda
kuuluvates kiisimustes.

- Ida regiooni teenistujatele ja
koostddpartneritele on  informatsioon
edastatud, leitud lahendused on

adekvaatsed ning diguspérased.

4. KOHUSTUSED
Teenistuja on kohustatud:

erapooletult ja

4.1 tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tipselt, kohusetundlikult,
omakasupiitidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi todiilesandeid;

4.2 kaituma vadrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;

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

4.4 vormistama oma teenistus- vOi todlilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni Oigsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja digeaegselt;

4.5 tditma teenistus- vOi todlilesannete tiitmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe to6tlemise ndudeid, sh jérgima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid ndudeid;

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

4.7 hiivitama teenistus- voi tooiilesannete tditmise kdigus stiiiliselt pohjustatud varalise kahju;

4.8 kinni pidama td0korrast, tootervishoiu, tddohutuse, sh tuleohutusnouetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todiilesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;

4.9

osalema teenistus- ja tooiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja Sppepéevadel ja tiiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;



4.10 sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need

on ette ndhtud;

4.11 tditma muid vahetu juhi poolt antud ithekordseid teenistusiilesandeid ning juhi korraldusel

5.

asendama puuduvat teenistujat.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

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

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

5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates Oigusvastane, on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja to6kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistujalt noutud,

5.5 esitada ettepanckuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

6. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: Kutsekeskharidus.

6.2 Tookogemus: 3 aastat valdkonna to6kogemust.

6.3 Keelteoskus: Uhe vodorkeele oskus B2-tasemel ametialase sdnavara
valdamisega.

6.4 Muu:

6.4.1 Isikuomadused: Téhelepanu- ja analiiiisivdime, korge enesedistsipliin,
otsustusvdime, voime pingeolukorras ja kiiresti muutuvates
tingimustes stabiilselt ja tulemuslikult tootada, algatusvoime
ja koostodvalmidus, kohuse- ja vastutustunne, vdga hea
suhtlemis- ja eneseviljendusoskus, sh kirjalik
argumenteerimisoskus, konfliktide lahendamise oskus, oskus
tegutseda iseseisvalt ja meeskonnas, oma kéitumises PPA
pOhivéairtuste ning eetikakoodeksi jargimine;

6.4.2 Oskused ja teadmised: ametikohale vajalike andmebaaside ja kontoritarkvara

kasutamise oskus, ametikoha eesmirgi tditmiseks vajalike
valdkonda reguleerivate oOigusaktide tundmine, oskus
planeerida todprotsessi.

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

(allkirjastatud digitaalselt)



