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1. ULDOSA
Struktuuriiiksuse nimetus

teabehaldus- ja menetlusosakond,

kodakondsuse ja rahvusvahelise kaitse biiroo

Kellele allub
Alluvad
Asendaja
Keda asendab

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

kodakondsuse ja rahvusvahelise kaitse biiroo juhataja
puuduvad

vastavavalt asendusskeemile

vastavavalt asendusskeemile

Politsei- ja Piirivalveameti esindamine kohtus biiroo tegevusvaldkonda kuuluvates haldusasjades,

Oigusteenindamine ja digusloomega tegelemine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise kriteeriumid/ Soovitud
tulemus

3.1 koostab vastuseid kohtunduetele,
kaebustele ja vaietele;

vastused on esitatud digeaegselt ja diguspdraselt;

3.2 kaalub PPA kahjuks tehtud
kohtulahendite edasikaebamise
otstarbekust ning koostab kaebusi
kohtule;

arvamused on esitatud edasikaebamise
otstarbekuse kohta;

kaebused on esitatud digeaegselt ja
Oigusparaselt;

3.3 esindab PPA-d ja/véi korraldab
PPA esindamise kohtus
haldusasjades;

professionaalne ja pidev kohtus esindamine on
tagatud;

3.4 analiiiisib kohtulahendeid ja teeb
sellest tulenevalt ettepanekuid
halduspraktika muutmiseks voi
oigusaktide muutmiseks;

ettepanekud voi soovitused on esitatud
halduspraktika muutmiseks negatiivsete
kohtulahendite viltimiseks;

3.5 peab arvestust kohtuasjade iile;

info kohtuasja kohta on sisestatud kohtuasjade
infosiisteemi;

3.6 kooskolastab ja annab arvamusi
biliroo menetluses olevate vaiete ning
vajadusel prefektuuride padevuses
olevate kohtuasjade kohta;

kooskdlastused ja arvamused on antud
Oigeaegselt ja korrektselt;




3.7 ndustab biiroo ja prefektuuride - kiisimustele ja probleemidele on antud
teenistujaid haldusaktide oiguslikult padevad ja kompetentsed vastused;
vormistamisel ja muudes

oOigusalastes kiisimustes;

3.8 annab arvamusi ja teeb - eelndude kohta on esitatud sisuline ja
ettepanekuid digusaktide eelndude kompetentne arvamus;

kohta;

3.9 koostab vastuseid digusalaste - vastused on koostatud digeaegselt ja
kiisimustega seotud teabenduetele, digusparaselt;

jareleparimistele ja avaldustele;

3.10 koostab kohtuasjade toimikuid, - toimikud on korrektselt vormistatud;

3.11 tdidab muid iilesandeid, mis - ulesanded on tdidetud ldhtudes nende sisust
tulenevad ametikoha eesmargist voi ja eesmargist tdpselt ning diguspiraselt
teenistuskohustuste tditmisest ning etteantud tdhtaja jooksul.

muid vahetu juhi korraldusi, mis ei

tulene ametikohast.

4. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1 ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- voi tddiilesannete diguspirase,
Oigeaegse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiiiidmatu tiitmise eest;

4.2 teenistus- vOi todililesannete tditmisesse puutuvate digusaktide ja korralduste jirgimise ning
tditmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete
tditmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infoslisteemides;

4.4 oma teenistus- vOi tooiilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektiivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni digsuse eest;

4.5 teenistus- vOi tOGlilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu
juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

4.6 tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku ja
sdilimise ning nende tagastamise eest teenistus- vdi todsuhte 1dpetamisel;

4.7 teenistus- voi toolilesannete tditmise kéigus tahtlikult voi1 hooletusest pohjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

4.8 tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- voi todiilesannete tditmist
reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.9 puhkusele minnes voi to6lt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara tileandmise
eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule;

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

5.2 kasutada oma péddevuse piires teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikke
organisatsioonisiseseid ja organisatsiooniviliseid andmekogusid, infosiisteeme ja
teabeallikaid;

5.3 saada teenistus- vO1 todiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi todvahendite rikete korral;

5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates Jigusvastane, ebaotstarbekas voi
majanduslikult kahjulik;

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes;

5.6 saada teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;



6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: erialane korgharidus

6.2 Tookogemus: 3 aastat valdkonna kogemust

6.3 Juhtimiskogemus: ei ole noutav

6.4 Keelteoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, ithe voorkeele oskus B-2 tasemel
ametialase sOnavara valdamisega.

6.5 Muu: vidga head teadmised haldus- ja halduskohtumenetlusest; hea

esinemis- ja suhtlemisoskus; valmisolek kohtus esindamiseks; suur
toovoime ja oskus iseseisvalt otsuseid vastu votta. Hea algatusvoime
ning suur kohuse- ja vastutustunne téita tilesandeid téhtaegselt.

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

Teenistuja ees- ja perekonnanimi:
Kuupiev:

Allkiri:



