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INFOHALDURI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuritiksuse nimetus Pdhja prefektuur piirivalvebiiroo
Kellele allub talituse juhile

Alluvad puuduvad

Tootingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Politsei- ja Piirivalveameti (edaspidi PPA) lGldmeilile (ppa@politsei.ee) saabunud pddrdumiste

haldamine ja Gildparingutele vastamine, vastavalt tookorraldusele ja juhenditele.

3. POHIULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse m6dtmise kriteeriumid/
Soovitud tulemus
3.1 Haldab asutuse {ildmeilile saabunud |- iildmeilis on p6drdumised hallatud
pOOrdumisi; vastavalt  kehtestatud  todkorrale ja
juhistele;
3.2 Postitdo korraldamine; - Postitooga seonduvate kiisimuste

lahendamine. Andmed ja taotlused on
kdideldud vastavalt asutuses kehtestatud
nduetele ja juhistele.

- Sisse tuleva posti sorteerimine ja asutuse
sisene jagamine vastavalt kuuluvusele.

- Kirjavahetuse tditmine ja suunamine
vastavalt kuuluvusele:

3.3 Sisse tulevate taotluste siisteemi | - Koik taotlused on sisestatud korrektselt
sisestamine; vastavalt tookorrale ja juhisteele;

3.4 Suunab asutuse iildmeilile saabunud | - poordumised on suunatud nduetekohaselt

poordumised ja info menetlusse; ja Oigeaegselt Oigele kontaktile vastavalt
kehtestatud todkorrale ja juhistele;

3.5 Arhiveerimis toimingud; - Dokumendid on nduetekohaselt

arhiveeritud;
- Arhiveeritud dokumentide arhiivi

nduetekohane  kéitlemine ja  arhiivi
saatmine vastavalt asutuses kehtestatud



mailto:ppa@politsei.ee

nduetele;
- Nouetekohane dokumentide arhiivist vilja
tellimine ja arve pidamine;

3.6 Menetluste kédigus saadud voi loodud | - Koik saadud voi loodud lisadokumendid
lisadokumentide siistematiseerimine ja on siisteemselt kaustadesse nduetekohaselt
talletamine; talletatud;

3.7 Dokumentide hivitamisele saatmine; - Dokumentide  hévitamisele  saatmine
vastavalt asutuses kehtestatud korrale ja
juhenditele;

3.8 Veamenetluste Idbiviimine; - JIRA veamenetlused on ldbiviidud
vastavalt kehtivale korrale;

- UUSIS veamenetlused on ldbiviidud
vastavalt kehtivale korrale.

3.9 Tagasisidestab jooksvad | - info liigub tdrgeteta ja juht on olulistest
tookorralduslikud  probleemid talituse teemadest Oigeaegselt informeeritud;
juhile;

3.10 Kantseleikaupade tellimine ja arvestuse | - Tellib vajadusel juurde kantseleikaupu
pidamine; vastavalt asutuses kehtivale juhendile;

3.11 Teeb koostood PPA teiste | - toimub infovahetus ja koostdo teiste
struktuuritiksustega; tiksustega vastavalt kehtestatud tookorrale

ja juhistele;

3.12 Tooalastel tdiendkoolitustel ja |- Tagatud on erialane kompetentsus ja
Ooppepdevadel osalemine ning pidev professionaalsus;
erialane enesetidiendamine;

3.13 Vihemalt kahel korral toopdeva jooksul | - Todillesanded on tdidetud tihtaegselt,
elektronposti ja informatsioon on teadmiseks voetud;
dokumendihaldussiisteemi ,,Delta kaudu
saabunud toolilesannete ja
informatsiooniga tutvumine;

3.14 Viéhemalt kaks korda toopdeva jooksul | - On tagatud, et dokumendihaldussiisteemis
dokumendihaldussiisteemi ja e-postkasti on iilesanded tdidetud voi1 teadmiseks
saadetud infoga tutvumine ning saadud voetud odigeaegselt. E-postikastis on info
tooulesannete tditmine; vahetus edastatud vOI1 vastatud

ettendhtud/soovitud tdhtaegadel;

3.15 Taidab grupijuhi/talituse juhi poolt | - Grupijuhi/talituse juhi poolt antud muud
antud muid Ghekordseid iilesandeid:; uhekordsed tulesanded on nduetekohaselt

taidetud;

4. KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1

4.2
4.3

4.4

tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tdpselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupiiiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi todiilesandeid;
kédituma védarikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;

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

vormistama oma teenistus- voi todiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni digsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja digeaegselt;



4.5

tiditma teenistus- voi todlilesannete tiitmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe to6tlemise ndudeid, sh jargima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;

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

4.7 hiivitama teenistus- voi todiilesannete tditmise kéigus siiiiliselt pohjustatud varalise kahju;

4.8 kinni pidama tdé0korrast, tootervishoiu, todohutuse, sh tuleohutusnouetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todililesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;

4.9 osalema teenistus- ja tooiilesannete asjatundlikuks téditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja dppepédevadel ja tdiiendama 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 tihekordseid teenistusiilesandeid ning juhi korraldusel
asendama puuduvat teenistujat.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
5.2

53

54

5.5

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

saada teenistus- vOi todlilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid,
dokumente ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;
saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, véljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi tddvahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste téditmisest ja nduda korralduse kirjalikku
formuleerimist, kui korralduse tiitmine 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 téokorralduse kiisimustes.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Kutsekeskharidus;

6.2 Tookogemus: Ei ole ndutav;

6.3 Keelteoskus: voorkeele (soovitavalt vene vdoi inglise keele) oskus B2

tasemel,

6.4 Muu:

6.4.1 Arvutioskus: iilevaate ~ omamine  riigi  infosiisteemidest,  ameti
tegevusvaldkonna infosiisteemide tundmine, teadmised
infotehnoloogia rakendamise iildpohimotetest ja
kasutamisvoimalustest, =~ ametikohal  vajalike  arvuti-
programmide ja andmekogude kisitsemise oskus.

6.4.2 Isikuomadused: toovoime, sealhulgas vOime stabiilselt ja tulemuslikult

tootada ka pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega;
kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, usaldusvairsus,
tdpsus ja korrektsus, iseseisvus;

intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus,
slisteemse tegutsemise oskus;

vaga hea suuline ja kirjalik eneseviljendamise oskus;
koostddoskus, viga hea suhtlemisoskus;

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse arengule;



6.4.3 Oskused ja teadmised:

riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused),
kodanike  Oiguste ja  vabaduste, avaliku  halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
oigusaktide tundmine;

kontorit66 korralduse pohimotete ning
dokumendihalduskorra tundmine.

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

ja tingimusi.

(allkirjastatud digitaalselt)



