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TEENUSE OMANIKU AMETIJUHEND
(ostude juhtimise teenus, peaostujuht)

ULDOSA

puuduvad

puuduvad

TEENISTUSKOHA EESMARK

administratsioon logistikabiiroo haldustalitus
teenuse omanik
logistikabiiroo haldustalituse juhile

haldustalituse juht, ostude grupi grupijuht
haldustalituse juhti, ostude grupi grupijuhti

Ostude juhtimise teenuse juhtimine Politsei- ja Pirivalveametis (edaspidi PPA).

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tootule mus

3.1

Teenuse protsesside arendamine,
juhtimine ja korrastamine, protsesside
rakendamine ning protsesside

rakendamiseks vajalike juhendite vélja-

- Tagatud on teenuse jirjepidev arendamine,
protsessid on toimivad ja ajakohased ning
vastavad PPAs kehtivatele regulatsioonidele;

- loodud on teenuse protsesside kirjeldused ja

tootamine vO0i nende viljatootamises | teenuse rakendamiseks vajalkud juhendid, mis
osalemine, lahtudes mh PPAs on kittesaadavaks tehtud PPA siseveebis;
kehtivatest regulatsioonidest;

3.2 ostutegevuse koordineerimine, sh | - ostmisega seotud tegevused on standardiseeritud

ostujuhtide ja -korraldajate tegevuste
standardiseerimine, ostuprotsessis
osalevate ametnike rolide midramine
ning viikeostudega seotud tegevuste
koordineerimine;

ja ostutegevuses osalevate teenistujate rollid on
selged ning kirjeldatud;
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ostutegevuse iile jarelevalve teostamine;

- ostuyjuhte ja vahetut juhti on mnformeeritud
voimmalikest riskidest ostutegevuses, samuti esile
kerkinud probleemidest ja  rakendatud
abindudest;
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lepingu tditmise eest vastutavate isikute
tegevuse lile jarelevalve teostamine;

- jarelevalve on teostatud ja lepingud on tiidetud
nouetekohaselt;




3.5 ostugruppide ajakohasena hoidmine ja | - sarnase kasutusotstarbe ga materjalide st
ostugruppidesse kuuluvate materjalide | koosnevad ostugrupid on moodustatud  ja
loomine, haldamine ning muutmise | kirjeldatud; materjalid  (kaup, teenus) on
korraldamine; unikaalselt nimetatud ning need on seotud

vihemalt {ihe ostugrupiga;

3.6 teenusega  seotud  iilevaadete  ja | - iilevaated ja aruanded on koostatud tihtaegselt;
aruannete  koostamine ning teenuse | - teenuse eesmirkide tditmisest on olemas
eesmirkide tditmise jélgimine; iilevaade ja vajadusel on tehtud -ettepanekud

eesmirkide saavutamiseks;

3.7 teenust puudutavate PPA-siseste | - vajalikud regulatsioonid on vélja to6tatud ja need
regulatsioonide  védljatootamine  vOi| vastavad teenuse eesméirkidele;

nende viljatootamises osalemine;

3.8 teenuse rakendajate koolitusvajaduste
vdljaselgitamine  koostdos struktuuri-
iiksuste juhtidega;

PPA koolituskavasse on ettepanckud esitatud ja
vajalikud koolitused planeeritud;

3.9 ostutegevusega seotud koostoo ja
infovahetuse koordineerimine PPA ning

ostutegevusega seotud koostoo ja infovahetus on
Oigeaegne ning asjakohane;

Siseministeeriumi  ja  ministeeriumi
haldusala asutuste vahel;
3.10PPA teenistyjate  ndustamine  ostu- PPA teenistujad on saanud asjakohast ndu;

tegevust puudutavates kiisimustes;

3.11ostugruppidele  ostyjuhi  méidramine | - ostugruppidele  on ostuyjuhid méidratud ja
koostods ostujuhi rolli tditva teenistuja ajakohane  nimekiri  kittesaadavaks  tehtud
vahetu juhiga; siseveebis;

3.12PPA teenistuyjate  koolitamine  ostu- teenistuyjatele on  ostutegevusega seotud

tegevusega seotud teemades (SAP BO
aruanded, vaikeostud);

koolitused korraldatud ja koolitusmaterjalid on
kéttesaadavaks tehtud;

3.13 avalduste, kaebuste ja teabenduete
lahendamine oma padevuse piires;

tileskerkinud
Oigeaegselt;

probleemid  on  lahendatud

3.14vahetu juhi ja temast kdrgemalseisvate
juhtide  korralduste  ja iilesannete
taitmine ldhtuvalt ametikoha eesmirgist,
biiroo tilesannetest, valdkonda
reguleerivatest Oigusaktidest ja
teenistuskohustuste tditmise kaigust.

iilesanded ja korraldused on korrektselt ja
Oigeaegselt tdidetud vOi1 korralduse andjat on
mformeeritud tditmist takistavatest asjaoludest.

4. VASTUTUS
Teenistuja vastutab:

4.1 ametjuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vOi tooiilesannete Oiguspirase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

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

taitmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosilisteemides;
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taitmisel

vormistatud dokumentide objektiivsuse,

korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;




4.5 teenistus- V01 tOGllesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste nimeste 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 pohjustatud 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 tOOiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

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

5.3 saada teenistus- vO1 tOdlillesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, vdljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi toovahendite rikete korral;

5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tiitmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tiitmine on teenistuja arvates Oigusvastane, ebaotstarbekas V01
majanduslikult kahjulik;

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes;

5.6 saada teenistus- vOi to0iilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Kdrgharidus.

6.2 Tookogemus: 3 aastat valdkonna kogemust.

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus C1 tasemel; inglise keele oskus vdhemalt
B2 tasemel ametialase sOnavara valdamisega.

6.4 Muu

6.4.1 Arvutioskus: Viga hea MS Exceli ja MS Wordi kasutamise oskus ning
teenistuskohustuste tditmiseks vajalku aruandluskeskkonna
SAP BO kasutamise oskus;

6.4.2 Isikkuomadused: analiilisivoimekus, kohusetundlikkus, tdpsus ja hoolikus,
pingetaluvus, algatusvdime ja koostodvalmidus, suhtlemis- ja
eneseviljendusoskus;

6.4.3 Oskused ja teadmised: tegevusvaldkonda  reguleerivate  Oigusaktidest  {lilevaate

omamine; ametikoha eesmirgi tditmiseks vajalike valdkonda
reguleerivate Oigusaktide ning asutusesiseste
juhendmaterjalide tundmine; oskus planeerida toOprotsessi;

riigi pohikorra (pohiseadus ja podhiseaduslikud seadused),
kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
ja avalikku teenistust reguleerivate oOigusaktide tundmine;
ameti tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine,
kontorit6d korralduse pohimdtete ning dokumendihalduskorra
tundmine; {levaate omamine riigi infosiisteemidest, ameti
tegevusvaldkonna  mfoslisteemide  tundmine, teadmised
infotehnoloogia rakendamise tildpohimo tete st ja
kasutamisvdimalustest, ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude késitsemise oskus;



toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada
ka pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega; kohusetunne,
otsustus- ja vastutusvoime, usaldusvddrsus, tipsus ja
korrektsus, iseseisvus; intellektuaalne voimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus, siisteemse tegutsemise oskus; viga
hea suuline jakirjalik enesevidliendamise oskus; koostodoskus,
vaga hea suhtlemisoskus; lojaalsus ja orienteeritus riigi
huvidele ning isiksuse arengule.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametjuhendit vOoib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingivad asutuse tookorralduse
muutmine voi Oigusaktide muutmine.

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

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

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

(allkirjastatud digitaalselt)
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