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PERSONALISPETSIALISTI AMETIJUHEND
(prefektuurid, ergutamine)

1. ULDOSA

Struktuuriiiksuse nimetus

Kellele allub talituse juht
Alluvad puuduvad
Tootingimuste erisused puuduvad

2

TEENISTUSKOHA EESMARK

administratsiooni personalibiiroo regionaalne talitus

2.1 Personaliteenuse osutamine prefektuuris.

2.2 Prefektuuri vabatahtlike personalit6o korraldamine.

2.3 Politsei- ja Piirivalveameti (edaspidi PPA) ergutamiste korraldamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse mo6tmise
kriteeriumid/ Soovitud tulemus

3.1 Noustab teenistujaid personalialastes | — Teenistujad on saanud asjakohast abi
kiisimustes ning personalialaste dokumentide | ja informatsiooni ning kiisimustele on
koostamisel; vastatud ja lahendused on leitud,

3.2 koostab teenistujate  ja vabatahtlike | — personalidokumendid ja lepingud on
personalidokumendid ~ (sh  késkkirjad ja | vastavalt digusaktidele, juhenditele ja
toolepingud) ja personalibiiroo pddevuses | alusdokumentidele digusparaselt,
olevad teenuse osutamise lepingud, tapselt ja digeaegselt vormistatud ning

tahtaegselt edastatud Riigi
Tugiteenuste Keskusesse (edaspidi
RTK);

3.3 vormistab tdendid, teatised ja vajadusel | —tdendid, teatised, taotlused ja
taotlused ning koostab muud personalialased | personalialased kirjad on koostatud
kirjad; korrektselt;

3.4 haldab ja kontrollib riigiteenistuja | — teenistujate puhkuste ajakavad ning
iseteenindusportaali (edaspidi RTIP) | puhkuse- ja muu  puudumise
isikuandmete ja puhkusemooduli kasutamist, | korraldused on nouetekohaselt
kooskolastab teenistujate puhkuste ja muude | menetletud;

puudumiste taotlusi ning korraldab puhkuste
ajakava koostamist, vajadusel kooskdlastab
muude andmete sisestamisi ja teeb RTIP-is




toiminguid teenistuja eest;

3.5 kontrollib todaja arvestuse infoslisteemist | —todaja andmed on nduetekohaselt ja
tooaja Oigeaegset edastamist riigi personali- ja | Jigeaegselt SAP-i edastatud,;
palgaarvestuse andmekogusse (edaspidi SAP);

3.6 viljastab teenistujatele ametitdendid, | — ametitdendid, tunnistused, mérgid ja
ametimérgid ja ID-sildid ning edastab | ID-sildid on tellitud, viljastatud ning
sellekohase info RTK-le, vajadusel korraldab | aruandevalmidus on tagatud,;
vabatahtlikele tunnistuste, markide ja ID siltide
viljastamise ja andmete RTK-le edastamise;

3.7 peab teenistujate ja vabatahtlike | —toimikud on avatud, vajaminevad
isikutoimikuid, dokumendid odigeaegselt lisatud ja

tdhtaegselt Iopetatud;

3.8 vormistab koostdds struktuuriiiksuse juhtidega | —teenistujatel on asja- ja ajakohased
teenistujate ametijuhendid ning saadab need | ametijuhendid;
teenistujatele tutvumiseks;

39 kogub ja esitab teenindatavate iiksuste | — struktuuriiiksuste koondid on
personalialased  andmed  liksuste {ileste | Kkontrollitud ning digeaegselt ja
koondite tegemiseks (nt iilendamise ja | nduetekohaselt esitatud;
ergutuste ettepanekud jmt);

3.10 korraldab praktikatega seotud tegevused, — praktikantidel on juhendajad;

—praktika- ja konfidentsiaalsuslepingud
on vormistatud;
—juhendamise tasu on vormistatud;

3.11 osaleb virbamis- ja  todandjaturunduse | — PPA on té6andjana to6turul esindatud;
tegevustes; - Véirbamistegevused on toetatud;

3.12 peab arvestust teenistujatega ldbiviidud | —juhtidele on meeldetuletused
vestluste (nt katseaja- ja arenguvestlus) kohta, | edastatud Oigeaegselt ning arengu-
edastab juhtidele tdhtaegade meeldetuletusi | vestluste ldbiviimise aruandevalmidus
ning noustab kokkuvdtete vormistamise osas; on tagatud;

3.13 edastab RTK-le andmed SAP-i ja tootamise | —info ja andmed on vahendatud
registrisse (edaspidi TOR) sisestamiseks ja | digeaegselt ning TOR-i ja SAP-i
vajadusel teavitab puudustest RTK | andmete digsus ja aruandevalmidus on
kontaktisikut; tagatud;

3.14 vormistab lahkuvate teenistujatega | — kohustatud isikutega on kokkulepped
koolituskulude tagasimaksmise kokkulepped; sOlmitud;

3.15 viib teenistujatega 1dbi lahkumisintervjuud, | —lahkuvate teenistujatega on intervjuud
analiiiisib ja teeb intervjuudest kokkuvdtted; labi  viidud, sealt saadud info

analiiiisitud ning ildistatud
ettepanekud on juhtidele esitatud,

3.16 koostab SAP BO  aruannete  pohjal | —vajaduspdhised aruanded vastavad
personaliaruandeid; tegelikkusele ning on  esitatud

Oigeaegselt;

3.17 korraldab  teenistujatele  psiihholoogilise | —teenistujale on voimaldatud
ndustamise pakkumist; psiithholoogilise toe pakkumine;

3.18 osaleb personalibiiroo teenuste | —personalibliroo  teenuste  arendus-
arendustegevustes, sh teeb ettepanekuid | tegevusse on aktiivselt panustatud
tookorraldusdokumentide ja -jubhendite | ning tehtud asjakohased ettepanekud;

véljatdotamiseks ning parendamiseks;




3.19 lahendab avaldusi, kaebusi ja teabendudeid | —avaldustele, kaebustele ja

oma péadevuse piires; teabenOuetele on asjakohaselt ja
Oigeaegselt vastatud;

3.20 korraldab ja koordineerib PPA iileselt | — ergutamistega seotud tegevused on
ergutamiste tegevusi: korraldatud ja koordineeritud ning
- teenetemirkide, tdnukirjade ja blankettide | nendega seotud iilesanded on tiidetud

tellimine, eelarve koostamine ja selle iile | nduetekohaselt.
arvestuse pidamine;

- PPA aastapdeval ergutatavate andmete
koondamine, teenetemarkide
komplekteerimise ja tunnistuste trilkkimise
korraldamine;

- teenistusristide saajate info koondamine,
tunnistuste printimise korraldamine;

- aktuste jaoks teenetemdrkide ja tunnistuste
ettevalmistamine, vajadusel osalemine;

- ergutamise protsessi ajakohastamine;

- ergutuste registri ajakohasena hoidmine;

- Rotary Klubi auhinna andmisega seotud
tegevused.

4. KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1 tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tépselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupliiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistusiilesandeid;

4.2 kaituma védrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;

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

4.4 vormistama oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni digsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja digeaegselt;

4.5 tditma teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe todtlemise ndudeid, sh jidrgima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;

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

4.7 hiivitama teenistusiilesannete tditmise kéigus siiiiliselt pdhjustatud varalise kahju;

4.8  kinni pidama todkorrast, tootervishoiu, tddohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistusiilesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;

4.9 osalema teenistusiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel, treeningutel
ja Oppepdevadel ja tdiendama 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 iihekordseid teenistusiilesandeid ning juhi korraldusel
asendama puuduvat teenistujat.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;
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5.4

5.5

6.1
6.2
6.3
6.4

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ning
kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, viljadpet vahendite
kasutamiseks ning tehnilist abi toovahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku
formuleerimist, kui korralduse tditmine 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 tookorralduse kiisimustes.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus: Korgharidus.
Tookogemus: Ei ole ndutav.
Juhtimiskogemus: Ei ole ndutav.
Muu: Viaga hea MS Exceli, MS Wordi kasutamise oskus ja

teenistuskohustuste tditmiseks vajalike arvutiprogrammide
kasutamise oskus.

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

/Allkirjastatud digitaalselt/



