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1. ULDOSA

Struktuuriiiksuse nimetus arendusosakonna analiiiisibiiroo
Kellele allub analiilisibiiroo juhile

Alluvad puuduvad

Too6tingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Politsei- ja Piirivalveameti (edaspidi PPA4) tdotajate ja koostdOpartnerite ndustamine ja

juhendamine analiilisimetoodilistes kiisimustes.

2.2. Analiiiisibiiroo to6de planeerimise infosilisteemi haldamine.

2.3. Tegevus- ja arengukava mdddikute koondamise protsessi juhtimine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse m6dtmise kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1 Koondab ja haldab tegevus- ja arengukava | — Mdodikud  on  aruandlusperioodiks

moddikuid; koondatud ja uuendatud;

3.2 haldab, uuendab ja juhendab | — planeeritud, t60s ja valminud t66dest on

analiilisibiiroo tooplaneerimise selge tilevaade;
infosiisteemi (JIRA) kasutajaid; — aastakokkuvdtted on koostatud;
— kasutajad on koolitatud,
3.3 teeb ettepanekuid PPA analiiiisi- ja | — ettepanekud ~ PPA  analiilisi-  ja
aruandlusprotsesside arendamiseks; aruandlusprotsesside arendamiseks on
tehtud;
3.4 vastab teabenduetele; — teabenduetele ja selgitustaotlustele on
vastatud asjakohaselt ja tdhtajaliselt;
3.5 jalgib andmekvaliteeti; — ebakorrektsed andmed on tuvastatud ja
vastav  info edastatud  andmete
omanikule;
3.6 vajaduse korral viib ldbi valdkonna | — PPA teenistujad on koolitatud;
koolitusi;

3.7 annab pddevuse piires eksperthinnanguid; | — eksperthinnangud on antud,;

3.8 ndustab ja juhendab PPA teenistujaid ning | — PPA teenistujad ja koostdOpartnerid on
koostdopartnereid  analiilisimetoodilistes ndustatud;
kiisimustes;

3.9 osaleb todgruppides; — sisend  todgruppidesse  on  antud




Oigeaegselt, vajalikus ulatuses ning
mahus, to6gruppidest lackunud teave on
jagatud vajadusepohiselt;

3.10 osaleb  tegevus-  ja  arengukavade | — sisend tegevus- ja arengukavadesse on
véljatodtamisel; antud;

3.11 teeb koostodd PPA struktuuriiiksustega, | — koostod aitab kaasa biiroole pandud
riigiasutustega,  ministeeriumidega  ja iilesannete tditmisele.
koostodpartneritega.

4. KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:
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43
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4.5
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4.9

4.10

4.11

5.

tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tdpselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupliiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistusiilesandeid;

kdituma véadrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;

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

vormistama oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni oOigsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nouetekohaselt ja digeaegselt;

tditma teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe to6tlemise ndudeid, sh jargima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;

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

hiivitama teenistusiilesannete tditmise kéigus siiiiliselt pohjustatud varalise kahju;

kinni pidama to6korrast, tootervishoiu, tooohutuse, sh tuleohutusnouetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistusiilesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;

osalema teenistusiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel, treeningutel
ja oppepidevadel ja tdiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;

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

tditma muid vahetu juhi poolt antud tihekordseid teenistusiilesandeid ning juhi korraldusel
asendama puuduvat teenistujat.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
52
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54

5.5

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tdokeskkonnale;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ning
kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid,

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, viljadpet vahendite
kasutamiseks ning tehnilist abi todvahendite rikete korral;

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

esitada ettepanekuid ja arvamusi té0korralduse kiisimustes.



6. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: korgharidus.

6.2 Tookogemus: 2 aastat valdkonna kogemust.

6.3 Juhtimiskogemus: ei ole ndutav.

6.4 Keelteoskus: viahemalt iihe vodrkeele oskus B1- tasemel ametialase sdnavara
valdamisega.

6.5 Muu: viga hea valdkonda reguleerivate digusaktide tundmine,

teenistuskohustuste tditmiseks vajalike arvutiprogrammide
kasutamise oskus;

hea analiiiisivoime, aus ja eetiline kditumine, paindlikkus, hea
suhtlemisoskus ja koostoovoime, pingetaluvus, otsustus- ja
vastutusvoime, tipsus, jarjekindlus ja kohusetunne.

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

/Allkirjastatud digitaalselt/



