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TALITUSE JUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiiksuse nimetus administratsiooni logistikabiiroo haldustalitus
Teenistuskoha nimetus talituse juht

Kellele allub logistikabtiiroo juht

Alluvad haldustalituse teenistujad

Asendaja haldustalituse grupijuhid

Keda asendab logistikabiiroo juhti, haldustalituse grupijuhte
Teenistustingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Politsei- ja Pirivalveameti (edaspidi PPA) administratsiooni logistikabiiroo (edaspidi biiroo)
haldustalituse (edaspidi talituse) juhtimine talitusele pandud iilesannete tditmise korraldamiseks ja

talituse eesmirkide saavutamiseks.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1 Juhb talituse t60d ja tagab pShimddruse ga
talitusele pandud {ilesannete elluviimise;

- Talitusele pandud tilesanded on
tulemuslikult ja diguspéraselt ellu vidud;

3.2 korraldab talituse iilesannete terviklikku ja
siisteemset arendamist;

- taltuse  arenguplaanid  vastavad PPA
strateegiale ja ilesannetele ning nende
taitmiseks ~ vajalkud  tegevused  on
terviklikult ja siisteemselt arendatud;

3.3 pistitab taltuse  aastacesmirgid, tagab
talituse teenuste tegevuskavade ja
tooplaanide koostamise ja elluviimise ning
analiiisib, planeerib ja koordineerib talituse
t60d;

- talituse tlesannete tditmine on analiitisitud,
planeeritud ning  selleks  vajalikud
tegevused on kavandatud nii ressursside
kui ka PPA tlesannete tiitmist arvestades;
talituse (aasta)eesmirgid, tegevuskavad ja
tooplaanid on koostatud ja ellu viidud;

3.4 planeerb talituse {ilesannete ja eesmirkide
taitmiseks vajalikud vahendid ja koosseisu;

- talituse eesmirkide saavutamiseks on
olemas vajalkud vahendid ja optimaalne
koosseis. Talitusele eraldatud ressurss on
kasutatud sihipéraselt ja efektivselt;

3.5 teeb biiroo juhile ettepanekuid talituse
koosseisu, teenistuyjate palkade, ergutuste ja
lisatasude ning taltuse tooks vajalike
rahaliste vahendite kohta;

- talituse koosseisu, teenistuyjate palkade,
ergutuste ja lisatasude ning talituse to0ks
vajalike vahendite kohta on ettepanekud
esitatud;

3.6 tagab talituses tookorralduse pohimotted ja
distsipliini, korraldab td6jaotuse ja 80
hindamise talituses; selgitab vilja

- ftalitus tooOtab efektiivselt ja teenistujad on
rahul ning motiveeritud;




teenistuyjate ootused, tasakaalustab ootused ja
voimalused ning tagab sellest kinnipidamise ;

3.7 korraldab mnfolikkumise talituses, edastab
mformatsiooni talituse teenistujatele,
selgitades ja tdpsustades olulisi sonumeid
ning korraldab olulise  mformatsiooni
joudmise biiroo juhile;

mfo lugub talituses tOrgeteta ja biiroo juht
on olulistest teemadest mformeeritud;

3.8 ndustab ja juhendab vajadusel PPA
teenistyjaid ja koostdopartnereid oma vald-
konda kuuluvates kiisimustes;

PPA  struktuuriiksustele ja  koostoo-
partneritele on informatsioon edastatud ja
leitud lahendused on adekvaatsed ning
Oigusparased;

3.9 annab talituse tegevusest aru biiroo juhile ja
kooskdlastab temaga talituse tegevuse;

biiroo juht on teadlik talituse eesmérkide ja
lilesannete taitmisest;

3.10vib talituse grupijuhtidega 1Iibi koostoo-
vestlused ja selgitab vdlja koolitusvajaduse
ning grupijuhtide ootused ja ettepanekud;

koostoovestlused on vastavalt kehtestatud
korrale talituse grupjuhtidega libi vidud,

3.11koordineerib talituse teenistujate puhkuste
ajakava  koostamist ja  esitab  selle
kinnitamiseks biiroo juhile;

talituse puhkuste ajakava on koostatud ja
esitatud biiroo juhile;

3.12koordineerib talituse ja vastavate teenuste

talituse jateenuste koolitusvajadus on vilja

koolituskava  koostamist, annab sisendi | selgitatud ja esitatud biiroo juhile;
bliroo juhile ning jdlgib kinnitatud kava
tatmist;
3.13koordineerb  oma  valdkonna teenuste |- eelarve on planeeritud digeaegselt ja

eelarve koostamist ja jdlgib selle tditmist
ning lisavajaduste esitamist;

asjakohaselt, iilevaade eelarve tditmisest
on olemas;

3.14kavandab taltuse valdkonna arendatavaid
projekte, osaleb (vajadusel juhib)
projektitods. Teeb biiroo juhile ettepanekuid
projektide rahastamiseks vajalike vahendite
kohta;

valdkondlikud arendusprojektid on
kavandatud ja ellu vidud;

3.15korraldab talitusele edastatud avaldustele,
teabenduetele, selgitustaotlustele ja
mérgukirjadele vastamise;

avaldused, teabenduded, selgitustaotlused
ja  mirgukirjad  on  tdhtaegselt  ja
nduetekohaselt vastatud;

3.16koordineerib talituse toOajaarvestuse tabeli
tatmist;

talituse todajaarvestuse tabel  on
nouetekohaselt ja digeaegselt tiidetud;

3.17esindab talitust ja biirood organisatsioonis ja
juhtkonnas ning kokkuleppel biiroo juhiga
ka vdljaspool organisatsiooni;

taltus ja bliroo on esindatud nii
organisatsioonis  kui  ka  vdljaspool
organisatsiooni,

3.18 tdidab bliroo  juhi ning
korgemalseisva juhi  korraldusi
biiroo iilesannetest.

temast
lahtuvalt

bliroo juhi ning temast korgemal seisva
juhi tthekordsed korraldused on tdidetud.

4. VASTUTUS
Teenistuja vastutab:

4.1 ametjuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vOi todlilesannete diguspirase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tditmise eest;

4.2 teenistus- vOi todlillesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jirgimise ning
tditmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikkuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete

tditmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosilisteemides;




44

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

5

oma teenistus- VOi1 tOOilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Odigsuse eest;

teenistus- vOi tOGllesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste mimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistus- voi tOOsuhte Iopetamisel;

teenistus- vOi tooiilesannete tditmise kiigus tahtlikult voi hooletusest pdhjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

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

puhkusele minnes vOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja téokorras toodule.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

5.2
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5.5
5.6

6.2
6.3
6.4

6.5

6.6

saada teenistus- VvOi tOGllesannete tditmiseks vajalkku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

kasutada oma piddevuse pires teenistus- VvOi tOollesannete  tditmiseks vajalikke
organisatsioonisiseseid  ja organisatsioonivdliseid andmekogusid, infoslisteeme ja
teabeallikaid;

saada teenistus- V01 tOoiilesannete tditmiseks vajalkke vahendeid, véljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tiitmine on teenistuja arvates Oigusvastane, ebaotstarbekas Vo1
majanduslikult kahjulik;

esitada ettepanekuid ja arvamusi todkorralduse kiisimustes;

saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus: Politseiline korgharidus voi muu korgharidus ja politseiline
tdiendusope.

Tookogemus: Viahemalt 3 aastat valdkonna kogemust.

Juhtimisko gemus: Pole noutud.

Keelteoskus: Eesti keele oskus C1 tasemel, iihe voorkeele (soovitavalt vene
voi inglise keele) oskus B 2 tasemel.

Muu: Hea analiiisivoime, vdga hea kirjalk ning suuline

viljendusoskus,  tavakasutajale = vajalk  kontoritarkvara
kasutusoskus (failihaldus, tekstit66tlus, andmebaasid).
Isikkuomadused:

- suhtlemisoskus ja koostoovoime — oskus teha koostood
ameti teiste teenistujate ja koostoOpartneritega, suhelda
ennast kehtestavalt ning moista adekvaatselt ja objektivse It
suhtluspartnerit;

- pinge- ja stressitaluvus — voime stabiilselt ja tulemuslik ult
tootada pingeolukorras, reageerida ja kohaneda kiresti
muutuvates tingimustes;

- iseseisvus — oskus iseseisvalt vastu votta otsuseid oma
ametikoha péddevuse pires ning rakendada olemasolevaid
teadmisi ja oskusi igapdevatoos;



- toovoime — oskus analiiiisida ja siinteesida olemasolevat
tooalast nformatsiooni ning efektiivselt kasutada todaega;

- kohusetunne — teenistuskohustuste tipne ja Jigeaegne
tatmine;

- vastutustunne — vastutus oma otsustuste ja kohustuste
taitmise tagajirgede kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

- algatusvoime — (sh loovus) algatada oma ametikoha piires
muudatusi janeid ellu viia.

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.

(allkirjastatud digitaalselt)



