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GRUPIJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuritiksuse nimetus
majahaldus grupp

Teenistuskoha nimetus grupijuht

Kelkele allub

Alluvad

Asendaja

Keda asendab

Teenistustingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

administratsiooni logistikabliroo Pdhja majandustalituse

logistikabiiroo Pohja majandustalituse juhile

Pdhja majandustalituse majahaldusgrupi teenistujad
vahetu juhi poolt médratud teenistuja

vahetu juhi poolt midratud teenistujat

Tagada Politsei- ja Pirivalveameti (edaspidi PPA) PGhja majandustalituse majahaldusgrupi t60
(edaspidi ka grupp) korrektne ja nduetekohane korraldus, kinnisvara valdkonna tegevuste
rakendamise koordineerimine, toitlustusteenuse korrektne ja nduetekohane korraldamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise
Kkriteeriumid/ Soovitud tootule mus

3.1 Analiiisib, planeerb ja koordineerib  Pdhja
majandustalituse majahaldusgrupi t66d;

Majahaldusgrupi  t66 on korraldatud
stisteemselt, eesméirgipdraselt ja
nduetekohaselt;

3.2juhib grupi t66d ja tagab Iibi eestvedamise
grupile pandud iilesannete tulemusliku, kvaliteetse
ja Oiguspérase tditmise;

grupi etteantud koosseis on tiidetud;
koostdovestlused on perioodiliselt Iibi
viidud;

grupi likmete tooalased vajadused on
viljaselgitatud ja tagatud vastavalt
vommalustele;

grupi likmete t66- ja puhkeaeg on
planeeritud ja kinnitatud;

grupi likmed on  informeeritud
asjakohastest juhtimisotsustest;

3.3 planeerib ja koordineerib grupi tegevust ning

kdik grupilikmed on teadlikud grupile

tdiidab  vahetu  juhiga  sOlmitud  tulemus- seatud eesmirkidest ja tegutsevad iihtse

kokkuleppeid; meeskonnana  pistitatud ~ tulemuse
saavutamiseks;

34 teeb ettepanckuid  grupi  vastutusvaldkonna |- ettepanckud  kinnisvara  valdkonnas,

arendamiseks ning korraldamiseks;

nagu t00- ja tegevuskeskkond ning
hoonete toimepidevus, on esitatud,
ettepanckud  toitlustus- ja majutus-
valdkonna arendamiseks on koostatud
ning vahetule juhile esitatud;




3.5 tagab grupi teenistyjate tookorralduse pohimdtted
ja distsipliini, korraldab tddjaotuse, selgitab vélja
ja tasakaalustab teenistujate ootused ja voimalused
ning tagab neist kinnipidamise;

grupi ilesanded ja todkorraldus on
tootajatele arusaadavad ning tdidetud
kvaliteetselt ja nduetekohaselt;

3.6 korraldab grupis toimiva kommunikatsiooni,
selgitades ja tipsustades olulisi sOnumeid ning
korraldab olulise mformatsiooni joudmise talituse
vOi biiroo juhini;

grupis toimib asjakohane infoliikkumine,
talituse ja biroo juht on olulistest
teemadest informeeritud;

3.7 annab grupi tegevusest aru vahetule juhile ning
kooskdlastab temaga tegevused;

vahetu juht on teadlik grupi eesmirkide
ja  llesannete  tditmisest;  tditmise
voimatuse korral on vastavasisuline
mfo edastatud vahetule juhile;

3.8 teeb talituse ja biiroo juhile ettepanekud grupi
teenistyjate  ergutuste, lisatasude ning tooks
vajalike vahendite kohta;

ettepanckud teenistujate ergutuste ja
lisatasude kohta ning to0ks vajalike
vahendite kohta on Oigeaegselt esitatud;

3.9 ndustab PPA teenistujaid kinnisvara-, majutus- ja
toitlustusteenuse kiisimustes;

struktuuriiiksused  on  informeeritud
kinnisvara-, majutus- ja toitlustus-
teenusealastes kiisimustes ning
probleemidele on pakutud vdmmalikud
lahendused,;

3.10toetab  vastavalt ametikoha padevustele
igakiilgselt PPA-s kriiside lahendamist;

PPA Kkriiside
korraldatud;

lahendamisele on toetus

3.11 lahendab avaldusi, kaebusi ja teabendudeid oma
padevuse piires;

tileskerkinud probleemid on lahendatud
Oigeaegselt;

3.12 tdidab vahetu juhi ja temast kdrgemalseisva juhti
korraldusi ja iilesandeid ldhtuvalt ametikoha ja
valdkonna teenuse eesmarkidest, biiroo
iilesannetest, valdkonda reguleerivatest Oigus-
aktidest ja teenistuskohustuste tditmise kiigust.

iilesanded ja korraldused on korrektselt,
kooskdlastatult ja Oigeaegselt tdidetud
vo1 korralduse andjat on mformeeritud
taitmist takistavatest asjaoludest.

4. VASTUTUS
Teenistuja vastutab:

4.1 ametjuhendiga ja muude OJigusaktidega pandud teenistus- vOi todlilesannete Oigusparase,
Oigeaegse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tditmise eest;

4.2 teenistus- VvOi toGlilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jérgimise ning
taitmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete

taitmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosiisteemides;

44 oma teenistus- vOi tOOulesannete taitmisel

vormistatud  dokumentide

objektiivsuse,

korrektsuse, seaduslikkuse ja mformatsiooni digsuse eest;

4.5 teenistus-

vOl tOOulesannete taitmisel teatavaks saanud asutusesiseseks

kasutamiseks

tunnistatud teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

4.6 tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sédilimise ning nende tagastamise eest teenistus- vOi tdOsuhte 1dpetamisel;

4.7 teenistus- vOi tooiilesannete tditmise kéigus tahtlikult voi hooletusest pdhjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

4.8 tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- vOi todiilesannete
taitmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.9 puhkusele minnes vOi1 toolt lahkudes tema valduses

oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule.



5.  OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 saada teenistus- VvOi tOoilesannete tditmiseks vajalikku nformatsiooni, andmeid ja
dokumente;

5.2 kasutada tooks vajalikke organisatsioonisiseseid ja organisatsioonivéliseid andmekogusid,
infobaase ja teabeallikaid;

5.3 saada teenistus- vOi tOoOllesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;

5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tiitmine on teenistuja arvates Oigusvastane, ebaotstarbekas vOi
majanduslikult kahjulik;

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes;

5.6 saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Korgharidus.

6.2 Tookogemus: 3 aastat valdkonna kogemust.

6.3 Juhtimiskogemus: Ei ole ndutud.

6.4 Keelteoskus: Eesti keele oskus C1-tasemel; inglise ja/voi vene keele oskus
B2-tasemel ametialase sOnavara valdamisega.

6.5 Arvutioskus: Viga hea MS Exceli ja MS Wordi kasutamise oskus ning

teenistuskohustuste  tditmiseks vajaliku aruandluskeskkonna
SAP BO kasutamise oskus.

6.6 Isikuomadused: Analiitisivoimekus, kohusetundlikkus, tdpsus ja hoolikus,
pingetaluvus, algatusvdoime ja koostodvalmidus, suhtlemis- ja
eneseviljendusoskus.

6.7 Oskused ja teadmised: Tegevusvaldkonda  reguleerivate  Oigusaktidest  iilevaate
omamine; ametikoha eesmirgi tditmiseks vajalike valdkonda
reguleerivate Oigusaktide ning asutusesiseste
juhendmaterjalide tundmine; oskus planeerida toGprotsessi,
soovitav  politseit6d  kogemus. Oma kéitumises  jdrgib
PPA pohivdirtusi, PPA ja ametniku eetikakoodeksit.

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

Ametijuhendit vOib muuta teenistyja nousolekuta, kui ei muutu ametikkoha 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.

(allkirjastatud digitaalselt)



