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GRUPIJUHI AMETIJUHEND
1. ULDOSA
Struktuuriiiksuse nimetus administratsiooni logistikabiiroo Pdhja majandustalituse
transpordigrupp
Teenistuskoha nimetus grupijuht
Kelkele allub logistikabiiroo Pohja majandustalituse juhile
Alluvad transpordigrupi teenistujad
Asendaja vahetu juhi poolt miératud teenistuja
Keda asendab vahetu juhi poolt midratut teenistujat

Teenistustingimuste erisused

2.

puuduvad

TEENISTUSKOHA EESMARK

Politsei-ja  Piirivalveameti (edaspidi PPA) Pohja majandustalituse transpordigrupi (edaspidi
grupp) korrektse ja nduetekohase tookorralduse tagamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED
Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse  moédotmise  Kkriteeriumid/
Soovitud tulemus
3.1 Koordmneerib Pdohja majandustalituse | - Transpordigrupi  t660 on  nduetekohaselt
transpordigrupi likmete t66d ning jagab | korraldatud;

kohustuslikke juhiseid ja iilesandeid;

3.2

juhib gruppi ja tagab libi eestvedamise
grupile pandud {lesannete kvaliteetse
tdiitmise,  pidades simas  asutuse
pOhivddrtusi ja kehtivaid digusakte;

- grupi etteantud koosseis on tdidetud;

- koostoovestlused on perioodiliselt libi viidud;
- grupi likmete todalased vajadused on vilja
selgitatud ja vastavalt vOoimalustele tagatud;

- t00- ja puhkeaeg on planeeritud ning kinnitatud ;
- grupi likmed on informeeritud asjakohastest

juhtimisotsustest;

3.3

vastutab grupile pandud {ilesannete
tulemusliku, oOiguspdrase ja Oigeaegse
tditmise eest ning annab aru talituse ja
biiroo juhile;

- grupp tegutseb toOplaani tiites vommalikul
parimal moel ning talituse juhil on jooksvalt
adekvaatne iilevaade grupi tegevustest;

3.4

rakendab oma piddevuse pires meetmeid
maismaasdidukite ja veoteenuse
eesmarkide saavutamiseks (sh
broneeringsdidukite haldus ja transpordi
vajaduste lahendamine);

- teenuste eesmirkide saavutamisele on meetmed

kasutusele voetud ning transpordivajadused
lahendatud;

3.5

osaleb talituse tegevuskavade
toOtamisel;

vilja-

- transpordigrupi seisukohad on esitatud;




3.6 teostab kontrolli grupi teenistujate | - kontroll grupi teenistujate teenistusiilesannete
teenistusiilesannete tditmise iile; tiitmise ile on teostatud ning teenistujate
iilesanded on Oigeaegselt ja asjakohaselt
taidetud;
3.7 esindab gruppi oma iilesannete tditmisel | - transpordigrupi seisukohad ja arvamused on
ja annab grupi nimel arvamusi ning| esitatud;
kooskolastusi talituse juhile ja teistele
struktuuriiksustele;
3.8 teeb ettepanekuid grupi teenistujate | - ettepanckud on tehtud ja grupi teenistujatele
motiveerimiseks (tulemustasu, kommunikeeritud;
ergutamine ja ililendamine);
3.9 teeb ettepanekuid teenistusliku | - ettepanekud  on  tehtud  Oigeaegselt  ja
jarelevalve algatamiseks; asjakohaselt,  teenistuslik  jérelevalve  on

korraldatud;

3.10toetab vastavalt ametikoha péddevustele | - PPA  kriside  lahendamisele  on toetus

igakiilgselt PPA-s kriiside lahendamist; korraldatud,

3.11vaatab ldbi temale e-kirjaga ja | - dokumendid on libi vaadatud ja neile on

dokumendihaldussiisteemis DELTA | vastatud tihtaegselt ja korrektselt;
suunatud selgitustaotlused, mérgukirjad,
teabenduded, avaldused ja muud
dokumendid ning valmistab ette vastuste
ja  vajadusel muude  dokumentide
kavandid;

3.12tdidab vahetu juhi ja biiroo juhi antud | - teenistusiilesanded on  Oigeaegselt ja

tihekordseid teenistusiilesandeid, mis | diguspdraselt tdidetud.
tulenevad ametikoha eesmirgist, talituse
tilesannetest, valdkonda reguleerivatest
Oigusaktidest ja teenistuskohustuste
taitmise kaigust.

4

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1

4.2

43

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vOi téoiilesannete Oiguspérase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tditmise eest;

teenistus- Vo1 todlilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jérgimise ning
tditmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikkuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete
tditmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest kdigis infosiisteemides;

oma teenistus- VvO1 tOOilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektiivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni digsuse eest;

teenistus- vOi tOGllesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste mimeste perekonna- ja eraeclu 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- vOi todiilesannete
tditmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

puhkusele minnes vOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
ileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja to6korras toodule.




5.  OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 saada teenistus- V01 tOoiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

5.2 kasutada oma piddevuse pires teenistus- VOi tOoiilesannete  tditmiseks vajalikke
organisatsioonisiseseid  ja organisatsioonivdliseid andmekogusid, infoslisteeme ja
teabeallikaid;

5.3 saada teenistus- VvOi tooiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljaOpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;

5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tiitmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tiitmine on teenistuja arvates Oigusvastane, ebaotstarbekas vOi
majanduslikult kahjulik;

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi toOkorralduse kiisimustes;

5.6 saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Kdrgharidus.

6.2 Tookogemus: 3 aastat valdkonna kogemust, soovitavalt vihemalt 5 aastat
tookogemust  logistika, avalku halduse vOi1 politseitdoo
valdkonnas.

6.3 Juhtimiskogemus: Ei ole ndutud, soovitavalt 2 aastat juhtimiskogemust.

6.4 Keelteoskus: Eesti keele oskus Cl-tasemel, soovitatavalt inglise ja vene
keele oskus B2-tasemel ametialase sonavara valdamisega.

6.5 Arvutioskus: teksti- ja tabeltootluse programmide, andmekogude ning
veebilehitsejate kasutamise oskus.

6.6 Isikuomadused: Analiitisivoimelisus, kohusetundlikkus, tdpsus ja hoolikus,
pingetaluvus, algatusvdoime ja koostodvalmidus, suhtlemis- ja
eneseviljendusoskus.

6.7 Oskused ja teadmised: Tegevusvaldkonda  reguleerivate  Oigusaktidest  iilevaate

omamine; ametikoha eesmdrgi tditmiseks vajalke valdkonda
reguleerivate  Oigusaktide ning  asutusesiseste  juhend-
materjalide tundmine; oskus planeerida to0protsessi. Oma
kditumises jargb PPA pdohivddrtusi ning PPA ja ametniku
eetikakoodeksit.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib 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.

(alkirjastatud digitaalselt)



