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BUROO JUHI AMETIJUHEND
1. ULDOSA
Struktuuriiiksuse nimetus sisekontrollibiiroo
Kellele allub peadirektor
Alluvad biiroo struktuuriiiksuste juhid
Teenistustingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Struktuuriiiksuses toGtavate inimeste juhtimine, liksusele seatud eesmarkide tiitmise tagamine ja

t00 organiseerimine ning tulemuste seiramine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Tegevused iilesannete tiditmiseks

Tulemuslikkuse mootmise kriteeriumid/
soovitud tulemus

3.1 Juhib  struktuuriiiksuse  t66d ja
korraldab struktuuriiiksusele pandud
iilesannete tditmise;

- Struktuuriiiksuse

tegevused on planeeritud,

eesmérgid on tdidetud ja seiratud;

- struktuuriiiksuse eesmérkide tditmiseks vajalikud

juhtimisotsused on tehtud ning struktuuriiiksuse
litkkmetele selgitatud;

struktuuriiiksusele eraldatud eelarve ja ressurss on
sihipdraselt planeeritud ja kasutatud;
kokkulepitud aruandlus on téhtaegselt koostatud
ja esitatud,

3.2 tagab motiveeritud meeskonna

loomise ja hoidmise;.

eesmirkide  saavutamiseks on  meeskond
komplekteeritud, ametijuhendid koostatud ning
struktuuritiksuses litkmete sisseelamine
korraldatud;

struktuuritiksuse litkmete t66aeg ja puhkused on
tahtaegselt planeeritud ja infosiisteemis
kajastatud,

struktuuritiksuse litkmete tootervis, tooheaolu ja
vaimse tervise hoidmine t6okohal on tagatud;
koostodvestlused on nduetekohaselt ja tédhtaegselt
1abi viidud, koolitusvajadused on vilja selgitatud
ja edastatud;

struktuuritiksuse  litkkmed on  motiveeritud,
tunnustatud ja toetatud ning t60s tagasiside antud;

3.3 tagab struktuuriiiksuses info
kittesaadavuse ja vahendamise;

struktuuritiksuse liikmete poolt loodud teabe
talletamine ja  teabe  kéittesaadavus  (sh
vorguketastel) on korraldatud;

struktuuritiksuse litkkmed on informeeritud ja info
liigub struktuuritiksuses torgeteta;
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korraldab struktuuriiiksuse teenuste
tervikliku ja siisteemse arendamise
ning toimimise;

- struktuuriuksuse teenused  toetavad PPA

eesmdrkide saavutamist, vastavad tegelikele
vajadustele ja on terviklikult ning silisteemselt
arendatud;

struktuuritiksuse vastutusala oOigusaktide
muutmiseks on vajalikud ettepanekud tehtud,
juhendid on vilja tootatud ning Oigusaktide

eelndud on asjakohased ja esitatud digeaegselt;

3.5 teeb PPA struktuuritiksustes | - teenistusliku kontrolli tulemusena tuvastatud
teenistuslikku kontrolli oma padevuse | puudused on korvaldatud ning tegevused
piires; rakendatud;

- ettepanekud tookorralduse parendamiseks on
tehtud;

3.6 korraldab PPA sisest ja vilist koostodd | - koostdokontaktid on loodud ja struktuuriiiksuse
struktuuritiksuses. iilesanded tdidetud;

- info on sihtrithmadele digeaegselt edastatud.
4. KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

4.9

4.10

4.11

5.

tditma Oiguspiraselt, sh digeaegselt, tépselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupiiiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi tddiilesandeid;
kaituma védrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;

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

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

tditma teenistus- voi todiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe tootlemise 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 todlilesannete tditmise kdigus siililiselt pdhjustatud varalise kahju;
kinni pidama to6korrast, tootervishoiu, tddohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todiilesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;
osalema teenistus- ja tOoiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja Oppepédevadel ja tiiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;
sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need
on ette nahtud;

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

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
5.2
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5.5

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tdokeskkonnale;

saada teenistus- voi tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente
ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;

saada teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, véljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;

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 tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistujalt ndutud;

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.




6. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus:

6.2 Tookogemus:
6.3 Juhtimiskogemus:
6.4 Keelteoskus:

6.5 Muu:
6.5.1 Isikuomadused:

6.5.2 Oskused ja teadmised:

Magistrikraad voi sellega vordsustatud kvalifikatsioon ja
politseiline korgharidus voi muu korgharidus ja politseiline
tdiendusope.

5 aastat valdkonna kogemust.

3 aastat eelnevat kogemust.

Uhe vodrkeele oskus B2-tasemel ametialase sdnavara
valdamisega (inglise, prantsuse, saksa voi vene keel).

Lojaalne ja seadusekuulekas, voimeline todtama stabiilselt ja
tulemuslikult pingeolukorras ning oskama teha mees-
konnatdod, kohusetundlik, otsustus- ja vastutusvoimeline,
suutma langetada iseseisvalt otsuseid oma ametikoha
padevuse piires, voimeline ette ndgema oma otsuste tagajérgi
ning vastutama nende eest, analiiiisi- ja slinteesivoimeline,
oskama eristada olulist ebaolulisest ning suutma lahendada
probleeme, hea suhtlus- ja enesevéljendusoskus, sh kirjalik
argumenteerimisoskus, konfliktide lahendamise oskus, oskus
tegutseda iseseisvalt ja meeskonnas, oma kéitumises PPA
pOhivairtuste ning eetikakoodeksi jargimine.

Ametikohale vajalike andmebaaside ja kontoritarkvara
kasutamise oskus, ametikoha eesmirgi tditmiseks vajalike
valdkonda reguleerivate digusaktide tundmine, oskus
planeerida todprotsessi.

Kinnitan, et olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selle noudeid

ja tingimusi.

(allkirjastatud digitaalselt)



