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GRUPIJUHI AMETIJUHEND

ULDOSA

hoidlate grupp
grupijuht

puuduvad

TEENISTUSKOHA EESMARK

administratsiooni logistikabiiroo Pdhja majandustalituse

logistikabiiroo POhja majandustalituse juhile
PShja majandustalituse hoidlate grupi teenistujad
vahetu juhi poolt midratud teenistuja

vahetu juhi poolt midratud teenistujat

Tagada Politsel- ja Pirivalveameti (edaspidi PPA) hoidlate grupi (edaspidi grupp) tdoiilesannete
korrektne ja nduetekohane tditmine ning korraldada PPA valduses oleva konfiskeeritud varaga
seotud toimingute ja vajadusel arestitud varaga seotud vodrandamistoimingute tegemine.

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmis e
Kriteeriumid/ Soovitud tule mus

3.1

Korraldab hoidlate grupi t66d;

- Grupi {ilesanded on nduetekohaselt
taidetud;

3.2 juhib gruppi ja tagab Iibi eestvedamise grupile

pandud iilesannete kvaliteetse tditmise, pidades
silmas kokkulepitud pdhivaartusi;

- grupi likmed on virvatud,

- koostodvestlused on Oigeaegselt 14bi
viidud,

- grupiliikkmete  koolitusvajadused  ja
arenguhuvid on vilja selgitatud;

- t160- ja puhkeaeg on planeeritud,

- grupilikmed  on  motiveeritud  ja

juhendatud;
3.3 planeerib ja koordineerb grupi tegevust ning | - kdikk grupi likmed on teadlikud
tdidab  vahetu juhiga  sOlmitud  tulemus- | grupile  seatud eesmirkidest ja
kokkuleppeid; tegutsevad iihtse meeskonnana

plstitatud tulemuse saavutamiseks;
- kokkulepped on tiidetud;

34

teeb ettepanekuid grupi valdkonna arendamiseks
ning korraldamiseks;

- grupp on korraldatud efektivselt ning
vastavalt kehtivale korrale;

3.5

tagab grupi teenistujate tookorralduse
pohimdtted ja distsipliini, korraldab tddjaotuse,
selgitab vilja teenistujate ootused, tasakaalustab
ootused ja vOoimalused ning tagab neist
kinnipidamise;

- grupi ulesanded on taidetud

kvaliteetselt ja nouetekohaselt;




3.6 korraldab mfolikumise, edastab informatsiooni

- nfo ligub tdrgeteta, talituse juht ja

teenistujatele, selgitades ja tdpsustades olulisi| biiroo juht on olulistest teemadest
sonumeid ning korraldab olulise informatsiooni | informeeritud;
joudmise talituse juhile voi1 biiroo juhile;
3.7 annab grupi tegevusest aru vahetule juhile ja | - vahetu juht on teadlk  grupi
kooskolastab tegevused vahetu juhiga; eesmirkide ja iilesannete tditmisest,
taitmise voimatuse korral

vastavasisulise info on talituse juhile
edastatud;

3.8 teeb biiroo juhile ettepanckud grupi teenistujate
ergutuste, lisatasude ning t60ks vajalike

vahendite osas;

- ettepanekud teenistujate ergutuste ja

lisatasude  ning  tooks  vajalike
vahendite  kohta on digeaegselt
esitatud;

3.9 peab arvestust PPA valduses oleva konfiskeeritud
vara lle;

- konfiskeeritud vara on registreeritud
iihtses elektroonilises registris;

3.10 hindab  konfiskeeritud  vara kasutuselevotu | - tulenevalt vara  iseloomust  ja
vajadust PPA-s; seisundist on voetud seisukoht selle
voimalikust kasutamisest PPA-s;
3.11 vaatab  ldbi  teiste  riigiasutuste  taotlusi | - taotluste  rahuldamise  kohta on
konfiskeeritud vara omandamiseks; vajadusel kiisitud arvamust teistelt
struktuuriiksustelt;

3.12 vaatab libi tasuta vOi alla hariliku véartuse

- taotluste vomaliku rahuldamise kohta

voOrandamise taotlusi vastavalt riigivaraseaduses | on  kiisitud arvamust teistelt
sitestatule; struktuuriiksustelt;
3.13 valmistab  ette konfiskeeritud vara hariliku | - komisjonile on ette valmistatud

vadrtuse, kasutamisvajaduste ja -voimaluste

materjalid konfiskeeritud vara hariliku

hindamise komisjoni materjalid; vadrtuse midramiseks ning
osaleb komisjoni t60s ja vormistab komisjoni| kasutamisvajaduste ja  vOimaluste
otsused; otsustamiseks;

3.14 valmistab ette dokumendid konfiskeeritud ja | - dokumendid on ette valmistatud

vajadusel arestitud vara vodrandamiseks;

seaduspiraselt ja kvaliteetselt;

3.15 vajadusel korraldab konfiskeeritud ja arestitud

- konfiskeeritud ja arestitud vara on

vara voOrandamist vOi hdvitamist; seaduspéraselt voorandatud ~ voi
havitatud;

3.16juhindub oma t60s valdkonda puudutavatest | - teenistusiilesanded on taidetud
Oigusaktidest; juhindudes kehtivatest valdkondlikest

Oigusaktidest;

3.17 osaleb konfiskeeritud ja arestitud vara alaste | - ettepanckud on asjakohased ja
tookorraldusdokumentide ja -juhendite | diguspérased ning tegelikk uses
viljatdotamises ning parendamises; rakendatavad;

3.18 ndustab  ja  juhendab  teenistujaid = oma | - edastatud informatsioon ja leitud
pOhililesande valdkonda kuuluvates kiisimustes; lahendused on adekvaatsed ning

Oiguspérased;

3.19 lahendab avaldusi, kaebusi ja teabendudeid oma | - avaldustele, kaebustele ja

padevuse piires; teabenduetele  on asjakohaselt ja

Oigeaegselt vastatud;

3.20 midrab hoidlate grupis teenistuja, kes korraldab
PPA ja FEestt Politseimuuseumi  vahelist
koostood;

- koost60 on korraldatud tulemuslikult;

3.21 tdidab talituse juhi ning temast korgemalseisva
juhi muid todtilesandeid.

- teenistusiilesanded on adekvaatselt ja
Oiguspéraselt tdidetud.




4.

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vOi todiillesannete Oiguspirase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

teenistus- Vo1 todlilesannete tditmisesse puutuvate oOigusaktide ja korralduste jérgimise ning
taitmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete
taitmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosilisteemides;

oma teenistus- VvOi tOoilesannete tAitmisel vormistatud dokumentide objektiivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

teenistus- vO1 tooiilesannete tAitmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste mimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
juurdepdidsupiiranguga 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 tookorras toodule;

4.10 avaliku teenistuse seadusega seatud pirrangute jirgimise eest.

5

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

52

53

54

5.5
5.6

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

6.6

6.7

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

kasutada oma pidevuse pires teenistus- vOi tooilesannete  tditmiseks  vajalikke
organisatsioonisiseseid ja organisatsiooniviliseid andmekogusid, infosiisteeme ja
teabeallikaid;

saada teenistus- VvOi tOOilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi toovahendite rikete korral;

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

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes;

saada teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus: Kdrgharidus.

Tookogemus: 3 aastat valdkonna kogemust.

Juhtimiskogemus: Ei ole ndutud.

Keelteoskus: Eesti keele oskus vihemalt Cl-tasemel, inglise ja/vdi vene
keele oskus B2-tasemel ametialase sdnavara valdamisega.

Arvutioskus: Viga hea MS Exceli ja MS Wordi ning teiste tarkvarade
kasutamise oskus.

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

Oskused ja teadmised: Tegevusvaldkonda  reguleerivate  Oigusaktidest — {ilevaate

omamine; ametikoha eesmirgi tditmiseks vajalike valdkonda
reguleerivate  Oigusaktide ning  asutusesiseste  juhend-



materjalide tundmine; oskus planeerida toOprotsessi. Oma
kéditumises jiargib PPA pdhivddrtusi 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 teenistuja palk ja ametniku iilesannete maht
oluliselt ei suurene.

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

(alkirjastatud digitaalselt)



