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1. ULDOSA

Struktuuritiksuse nimetus Ladne prefektuuri Kesk-Eesti politsejaoskond Rapla
menetlus grupp

Kellele allub grupijuht

Alluvad puuduvad

Asendaja grupijuhi poolt midratud ametnik

Keda asendab grupijuhi poolt midratud ametnikku

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Menetlusgrupile vajaliku todalase abitagamine siilitegude menetlemisel

3. POHIULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskohustused

Tulemuslikkuse mootmise kriteertumid/
Soovitud toOtulemus

3.1 Koostab DHS Deltas kaudu saabunud
poordumistele ja paringutele vastused.

- vastuse projekt on kooskdlastatud uurijaga
ja koostatud keeleliselt korrektselt;
- vastused on vilja saadetud tihtaegselt.

3.2 Koostab menetluse alustamata jétmise
otsused.

- otsuse projekt on kooskdlastatud uurijaga
ja koostatud keeleliselt korrektselt ja
vormistamise nduetele vastavalt.

3.3 Koostab vastavalt vajadusele pohistatud ja
poOhistamata menetluste lopetamise méadruseid.

- madruste projektid on kooskdlastatud uurijaga ja koostatud
keeleliselt korrektselt ja vormistamise nduetele vastavalt;

- lilevaade 16petamata menetlustest vastab tegelikkusele, on
slistematiseeritud.

3.4 Teostab stilitecomenetluses olevate
videotOendite vaatlused.

Menetluses vajalikud vaatlused on
koostatud korrektselt ja tdhtaegselt.

3.5 Sisestab toimingud nfosiisteemidesse

toimingud on digeaegselt sisestatud

3.6 Korraldab menetlustoimikute arhiivi
saatmise.

arhiveerimiseks vajalk dokumentatsioon on
koostatud korrektselt ja vormistamise
nouetele vastavalt

3.7 Valmistab ette siilitegude materjale
tutvustamiseks.

Toimik on digeaegselt tutvustamiseks
ettevalmistatud, materjal on vajalikus
mahus kinni kaetud.

3.8 Tooalastel tdiendkoolitustel ja dppepievadel
osalemine ning kogemustest saadava parima
praktika kasutamine.

Tagatud on erialane kompetentsus ja
professionaalsus.

3.9 Vihemalt kahel korral to6péeva jooksul
elektronposti ja dokumendihaldussiisteemi

Tooilesanded on tdidetud tdhtaegselt,
mformatsioon on teadmiseks voetud.




»Delta® kaudu saabunud todiilesannete ja
mformatsiooniga tutvumine.

3.10 Vahetu juhi ja temast kdrgemalseisvate Uhekordsed teenistusiilesanded on tdidetud
juhtide tihekordsete teenistusiilesannete tiitmine. | tihtaegselt ja nduetekohaselt.

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 tOdlilesannete Oiguspirase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

teenistus- vO1 todlilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jargimise ning
tditmise eest, sh avalku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete
taitmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest kdigis mfosiisteemides;

oma teenistus- VvOi tOdllesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

teenistus- vO1 tOoiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu
juurdepddsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

tema kasutusse antud rigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku ja
sidilimise ning nende tagastamise eest teenistus- vOi todsuhte Iopetamisel;

teenistus- vOi tooiilesannete tditmise kiigus tahtlikult vOi hooletusest pohjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- voi todlilesannete tditmist
reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

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

5. OIGUSED
Teenistujal on digus:

5.1

5.2
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5.4

5.5

5.6
5.7

saada teenistus- VvOi tOOiilesannete tditmiseks vajalkku mnformatsiooni, andmeid ja
dokumente;

kasutada oma péddevuse pires teenistus- vOi tOGilesannete  tditmiseks  vajalikke
organisatsioonisiseseid ~ ja  organisatsiooniviliseid = andmekogusid,  nfosiisteeme ja
teabeallikaid;

saada teenistus- VvOi1 tOOiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, védljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral,

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalkku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates digusvastane, ebaotstarbekas voi majanduslik ult
kahjulik ;

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes;

saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;

kooskdlastatult juhiga teha kaugtood.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1
6.2

6.3

Haridus: keskharidus

Keelteoskus: eesti keele oskus C1 tasemel,
soovitav vene keele oskus Bl tasemel ametialase
sOnavara valdamisega.

Muu: vaga hea MS Exceli, MS Wordi kasutamise oskus ja

teenistuskohustuste tditmiseks vajalike
arvutiprogrammide kasutamise oskus.




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

/allkirjastatud digitaalselt/



