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TALITUSE JUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuritiksuse nimetus administratsiooni logistikabiiroo P3dhja majandustalitus
Teenistuskoha nimetus talituse juht

Kellele allub logistikabiiroo juht

Alluvad logistikabiiroo Pohja majandustalituse teenistujad
Asendaja vahetu juhi poolt méddratud teenistuja

Keda asendab vahetu juhi poolt midratud teenistujat
Teenistustingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Politsei- ja Pirivalveameti (edaspidi PPA) Pohja regioonis asuvate iksuste toetamine IAbi
Pohja majandustalituse juhtimise ning talitusele pandud {ilesannete tditmise korraldamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tootule mus

3.1 Juhib talituse tood ja  tagab
admnistratsiooni pohimiddruse ga
talitusele pandud iilesannete elluviimise;

- Administratsiooni  pohimddrusega  talitusele
pandud dilesanded on tulemuslikult ja
Oiguspdraselt ellu vidud;

3.2 korraldab talituse valdkonna  ja
tilesannete  terviklikku ja silisteemset
arendamist;

- talituse  plaanid vastavad keskiiksuste ja
prefektuuride iilesannetele, nende tditmiseks
vajalkud  tegevused  vastavad tegelikele
vajadustele ning on terviklikult ja siisteemselt
arendatud;

3.3 piistitab talituse (aasta) eesmirgid ning
koordineerib talituse valdkonna t66d
prefektuuris ja regioonis asuvates PPA
keskiiksustes;

- talituse  valdkonna iilesannete tiitmine on
analiiiisitud, planeeritud ning selleks vajalikud
tegevused on prefektuuri {ilesannete tditmist
arvestades kavandatud;

- talituse  (aasta) eesmirgid, tegevuskava ja
tooplaan on koostatud ja ellu viidud,

3.4 planeerib  taltuse  {illesannete  ja
eesmirkide tiitmiseks  vahendid ja
personali

- talituse eesmirkide saavutamiseks on olemas
vajalikud vahendid ja personal, kes suudab
iilesandeid tiita;

- talitusele eraldatud ressurss on kasutatud
sihipdraselt ja efektiivselt;

3.5 teeb ettepanekuid talituse tookorralduse
tohustamiseks  ja  selleks  vajalike
ressursside saamiseks;

- talituse tulesanded on tiidetud nouetekohaselt
ettendhtud ressursside piires;




3.6 tagab talituses toOkorralduse pohimotted
ja distsipliini, korraldab todjaotuse ja

to0 hindamise talituses; selgitab vilja

teenistujate  ootused,  tasakaalustab
ootused ja vOimalused ning tagab neist
kinnipidamise;

- talitus toGtab efektiivselt ja teenistujad onrahul
ning motiveeritud;

3.7 juhib ja koordneerib talituse likmete
to6d ning juhendab ja suunab nende

teenistuskohustuste taitmist;

- talituse likmed on pithendunud ning tiidavad
talituse eesmirke;

3.8 korraldab  mfolikkumise talituses, | - info ligub talituses tdrgeteta ja biiroo juht ning
edastab mnformatsiooni talituse | Pohja regioonis asuvate iiksuste juhid on
teenistujatele, selgitades ja tdpsustades | olulistest teemadest mformeeritud;

olulisi sonumeid ning korraldab olulise
mformatsiooni joudmise biiroo juhile ja
Pdhja regioonis paiknevatele juhtidele;

3.9 noustab ja  juhendab vajadusel | - prefektuuride struktuuriiik sustele ja
prefektuuri  teenistyjaid ja volitatud | koostoOpartneritele on edastatud informatsioon
koostoopartnereid  oma  valdkonda | ja leitud Ilahendused on adekvaatsed ning
kuuluvates kiisimustes; Oiguspirased,

3.10 viib labi  talituse teenistuyjate ga | - koostdovestlused on vastavalt kehtestatud
koostoovestlused ja selgitab nende | korrale Eibi vidud;
kdigus  védlja  koolitusvajaduse  ja| - koolitusvajadus ja arenguhuvid on vilja
arenguhuvid; selgitatud ;

3.11tdidab  admnistratsiooni  juhi  ja| - ilesanded on adekvaatselt ja Oiguspéraselt

logistikabiiroo juhi antud tihekordseid

tdidetud.

tooulesandeid.

4.

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1 ametjuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistuskohustuste Oiguspérase, digeaegse,
tapse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

4.2 teenistusse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jargimise ning tditmise eest, sh avaliku teabe
seadusest ja isikkuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete tditmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosilisteemides;

4.4 oma teenistuskohustuste tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse, korrektsuse,
seaduslikkuse ja mformatsiooni Oigsuse eest;

4.5 teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning —muu
Juurdepdidsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

4.6 tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte lopetamisel;

4.7 teenistuskohustuste tditmise kéigus tahtlkult vOi hooletusest pohjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

4.8 tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistust reguleerivatest
eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.9 pubkusele mmnes vOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule;

4.10 avalku teenistuse seadusega seatud pirangute jirgimise eest.




5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 Oigus saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja muud
mformatsiooni ning kasutada oma pddevuse piires biiroo juhi midratud ulatuses ameti
infosiisteeme;;

5.2 Oigus saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, vidljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;

5.3 0igus saada tooks vajalikku tiiendkoolitust;

5.4 Oigus esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse paremaks korraldamiseks;

5.5 Oigus esitada ettepanekuid ja arvamusi logistika valdkonnaalaste lepingute tehniliste
kirjelduste koostamisel;

5.6 Oigus iseseisvalt votta vastu otsuseid talituse llesandeid puudutavates kiisimustes.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Politseiline kdorgharidus voi muu korgharidus ja politseiline
tdiendusope.

6.2 Tookogemus: 3 aastat eelnevat valdkonna kogemust.

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus C1-tasemel ja tihe voorkeele (inglise, saksa,
vene) oskus Bl-tasemel ametialase sOnavara valdamisega.

6.4 Arvutioskus: Ametikohale vajalke andmebaaside ja kontoritarkvara
kasutamise oskus.

6.5 Isikuomadused: Analiiisivoimelisus, kohusetundlikkus, tipsus ja hoolikus,
pingetaluvus, algatusvdoime ja koostodvalmidus, suhtlemis- ja
eneseviljendusoskus.

6.6 Oskused ja teadmised: Tegevusvaldkonda  reguleerivate  Oigusaktidest  {ilevaate
omamine; ametikoha eesmirgl tditmiseks vajalike valdkonda
reguleerivate oigusaktide ning asutusesiseste

juhendmaterjalide tundmine; oskus planeerida toOprotsessi.
Personalit66 alane teadlikkus. Oma kéitumises jirgb PPA
pohivddrtusi ning PPA ja ametnike eetikakoodeksit.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingivad asutuse to0korralduse
muutmine voi Oigusaktide muutmine.

Ametijuhendit vOb muuta teenistuyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,

pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuyja palk ja ametniku iilesannete maht
oluliselt ei suurene.

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

(allkirjastatud digitaalselt)



