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GRUPIJUHI AMETIJUHEND
(teenindus)

1. ULDOSA
Struktuuriiiksuse nimetus Ida prefektuuri Johvi/Narva politseijaoskond Johvi/Narva

teenindus
Kellele allub politseijaoskonna juhile
Alluvad puuduvad
Tootingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Struktuuriiiksuses tootavate inimeste juhtimine, iiksusele seatud eesmérkide tiitmise tagamine, sh
ise tditmine ja t00 organiseerimine ning tulemuste seiramine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha Tegevused iilesannete Tulemuslikkuse métmise
iilesanded taitmiseks kriteeriumid/ soovitud tulemus

Grupi tegevused ja ressursid on
planeeritud, eesmérgid on tdidetud
ja seiratud.

Grupi eesmérkide tditmiseks
vajalikud juhtimisotsused on tehtud

Tagab ik | dud
agab liksusele pandu ning grupi likkmetele selgitatud.

eesmarkide tditmise.

Grupi juhtimiseks eraldatud eelarve
ja ressurss on sihipdraselt kasutatud.

Kokku lepitud aruandlus on

Grupi t66 tahtaegselt koostatud ja esitatud.

korraldamine Eesmaérkide saavutamiseks on
meeskond komplekteeritud,
vajadusel grupi litkmed véarvatud,
ametijuhendid koostatud ning grupi
litkkmete sisseelamine korraldatud.

Tagab motiveeritud
meeskonna loomise ja | Grupi litkkmete to6tervis, tooheaolu
hoidmise. ja tootaja vaimse tervise hoidmine

tookohal on tagatud.

Grupi litkkmed on motiveeritud,
tunnustatud ja toetatud ning t60s
tagasiside antud.




Koostdovestlused on nduetekohaselt
ja tdhtaegselt 1dbi viidud,
koolitusvajadused on vilja
selgitatud ja edastatud.

Tagab grupis info
kittesaadavuse ja
vahendamise.

Grupi litkmete poolt loodud teabe
talletamine ja teabe kittesaadavus
(sh vorguketastel) on korraldatud.

Grupi liikkmed on informeeritud ja
info liigub grupis torgeteta.

Planeerib grupi liikkmete
tooaega (sh vajadusel
valve- ja puhkeaega).

Grupi litkmete todaeg ja puhkused
on tdhtaegselt planeeritud ja
infosiisteemis kajastatud.

Analiiiisib ja hindab grupis
teenuste osutamist ja viib
1abi teenistuslikku
kontrolli.

Analiiiisi tulemusena tuvastatud
puudused on kdrvaldatud ning
tegevused rakendatud.

Teenuse-, protsessi- voi
struktuuritiksuse juhile on tehtud
ettepanekud téokorralduse
parendamiseks (sh grupi juhtimiseks
ja ressursiplaneeringute
muutmiseks).

Votab vastu politseiasutusse

Vilja on selgitatud kliendi
poordumise pohjus, klient on
informeeritud ja ndustatud ning
vajadusel edasi suunatud.

Klient oskab PPA teenustes

Politseiasutusse poorduvad kliendid, annab orienteeruda ning on teadlik
poorduvate klientide neile informatsiooni, erinevate kanalite kasutamise
teenindamine ndustab ja juhendab PPA voimalustest (digikiosk,
toovaldkonna kiisimustes. | kliendiarvuti, politsei iseteenindus
jne).
Klient on vajadusel juhendatud
digikioski ja kliendiarvuti
kasutamisel.
. Esitatud infoteated, taotlused ja
. Votab vastu kirjalikke < ]
Avalduste, teadete ja . . . avaldused on nduetekohaselt vastu
. infoteateid, taotlusi ja ~ . . . :
taotluste vastuvotmine avaldusi voetud, vajadusel registreeritud ning

edastatud.

Haldusmenetluste
labiviimine

Viib 14bi haldusmenetlusi
iiksuses osutatavate
teenuste ulatuses ning
peadirektori kaskkirjaga
talle antud volituste piires.

Haldusmenetlused on ldbi viidud
oiguspdraselt vastavalt digusaktidele
ja peadirektori kehtestatud
siseaktidele.

Vétab vajadusel kasutajalt
1sikut tdendava dokumendi
hoiule selle kehtivuse
kontrollimiseks.

Isikut tdendava dokumendi kehtivus
on kontrollitud ning selleks tehtud
toiming on diguspirane




Relvadega seotud
toimingute libiviimine

Votab isikutelt vastu Taotlused on nouetekohaselt vastu
relvade omamise, voetud.
soetamise ja
voorandamisega seotud
taotlusi.

Relvaohutus on tagatud (relva

Votab hoiule tsiviilrelvi ja lactuse kontroll).
laskemoona. Uleandmise-vastuvdtmise akt on
nouetekohaselt koostatud.
Kannab ametis peetavatesse Andmed on nduetekohaselt
andmekogudesse andmeid, | t66deldud, andmekogudesse kantud
Andmete tootlemine ja vajadusel teeb neis ja vajadusel véljastatud.
viljastamine muudatusi voi parandusi
ning viljastab andmekogust
andmeid.

N Tagab kliendiala ning puudustest on info edastatud
Kliendiala korrasoleku korrasoleku. vastavalt kokkuleppele
Jakl;iz;:ztgi ?llslge Infomaterjalid ja sildid on
tacamine Tagab kliendialas info ja ajakohased ning uuendamise
g viljapaneku ajakohasuse. vajadusest on info edastatud
vastavalt kokkuleppele.

Kliendiala on puhas ja esinduslik

Aruannete koostamine

Peab arvestust tegevuse
kéigus koostatud
dokumentide iile ja koostab
aruanded.

Koostatud dokumentidest on tdpne
iilevaade ja aruanded on koostatud
nduetekohaselt.

4. KOHUSTUSED
Teenistuja on kohustatud:

4.1

4.2
43

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

4.9

4.10

4.11

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

kasutama PPA arvutitddkohta (sh siile- voi tahvelarvuti voi mobiiltelefon, infosiisteemid)
nduetekohaselt ja ainult todalaste lilesannete tditmiseks;

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

tditma teenistus- voi todiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe todtlemise ndudeid, sh jargima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;

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

hiivitama teenistus- voi todiilesannete tditmise kdigus siitiliselt pohjustatud varalise kahju;
kinni pidama todkorrast, tootervishoiu, tddohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todiilesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;
osalema teenistus- ja todiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja dppepdevadel ja tdiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja vdimeid;
sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need
on ette ndhtud;

tditma muid vahetu juhi poolt antud tihekordseid teenistusiilesandeid ning juhi korraldusel
asendama puuduvat teenistujat.



5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

5.2 saada teenistus- vOi todlilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente
ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid,

5.3 saada teenistus- vOi todlilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, véljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi to6vahendite rikete korral;

5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates Oigusvastane, on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja t66kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole

teenistujalt ndutud;

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

6. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus:
6.2 Tookogemus:
6.3 Keelteoskus:

6.4 Muu:

kutsekeskharidus

1 aasta valdkonna kogemust

vene ja inglise keele oskus suhtlustasandil ametialase sGnavara
valdamisega

arvuti kasutamise oskus, viga hea suhtlemis- ja
klienditeenindusoskus,  tdpsus, korrektsus, viisakus, ausus,
kohusetundlikkus.

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selle noudeid

ja tingimusi.

/Allkirjastatud digitaalselt/



