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biiroo juhi poolt mddratud ametnik

1. ULDOSA

Struktuuritiksuse nimetus Louna prefektuuri teabebiiroo
Kellele allub biiroo juht

Alluvad ei ole

Asendaja

Keda asendab

Tootingimuste erisused

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmiark on PPA visiooni -

biiroo juhi poolt mddratud ametnikku
teenistuskohal rakendatakse tavatoo arvestust

Maailma parim politsei elluviimiseks koordineerida

prefektuuris teenuse ja ressursside haldamist, planeerimist, eelarvestamist ja arendamist ning olla

strateegiast tulenevate alameesmirkide poole piitidlemisel

partneriks.

teenuse omanikule ja rakendajatele

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise
Kkriteeriumid/Soovitud tulemus

3.1 Korraldab teenuse iihetaolise  rakendamise, | Teenus on  rakendatud  ihetaoliselt,
selgitab vdlja seda takistavad tegurid ning teavitab | iiksused on kaasatud tegevuste
neist teenuse omanikku ja liksuse juhti. tihtlustamisse.

3.2 Korraldab prefektuuris parima praktika jagamist, | Teenus areneb eesmirkidest tulenevalt,
koolitab ja  juhendab metoodiliselt teenuse | parimat  tulemust toovad  praktikad
rakendajaid. Juurutatakse prefektuuriiileselt.

3.3 Vahendab ja selgitab rakendajatele teenuse | Teenuse rakendamisega seotud
tooplaani,  arendusprojektide,  juhendite = vms | dokumentatsioon on korrektne ja toetab

teenuse juhtimise, arendamise ja rakendamisega
seotud asjaolusid, otsuseid ja kokkuleppeid.

teenuse pakkumist.

34 Vihemalt korra aastas korraldab kohtumise | Koordinaator ja tiksuste juhid vahetavad
teenust rakendavate iiksuste juhtidega. perioodiliselt teavet.

3.5 Osaleb prefektuuri ressursside planeerimisel, | Teenuse pakkumine on kaetud
ennckoike teenustes, mida on vajalik/mdistlik | ressurssidega, ressursside  kavandused

planeerida iiksuste (jaoskondade) iileselt.

toetavad muudatusi.

3.6

Korraldab teenuse tO0plaani seire prefektuuris,
selgitab ja hindab iksuste poolt tooplaani ala-
/lletditmise pdhjusi.

Tooplaanis kajastatud eesmirkidest ja
tulemustest on pidev iilevaade.




3.7 Annab teenuse omankule prefektuuri nimel | Teenuse rakendajatelt on arvamused,
arvamusi, teavet, andmeid vms sisendit. andmed vOi parim praktika koondatud ja
teenuse  omanikule  arendustegevusteks

edastatud.

3.8 Vib vajadusel ldbi teenistuslkku kontrolli, | Teenuse koordinaator omab {ilevaadet
ennekdike juhtumites, kus on vaja hinnata teenuse | teenuse rakendamise kitsaskohtadest.
osutamise  protsessist  kinnipidamist, ressursside
kasutust voi tookorraldust.

3.9 Teeb koostodd teiste teenuste koordinaatoritega | Teenust rakendatakse ja arendatakse
prefektuuris ja oma teenuse koordnaatoritega | prefektuuris tasakaalustatult teiste
teistes prefektuurides. teenustega.

3.10 Radgb prefektuuri nimel teenuse omanikuga Iibi | Teenuse koordinaatori tegevus toetab
ja  lepb kokku prefektuuri jdrgneva aasta | teenuse omanikku, teenuse eesmirgid on
toolilesanded (sisu, mahu, kvaliteedi) sobivaima | seotud  prefektuuris  kogukonna  ja
iksuse  tasemel (prefektuur, jaoskond vm | rakendajate ootustega.
teenistuslik  iksus), tagades {iksustelt vajaliku
sisendi  saamise ja  prefektuuri  seisukoha
kujundamise ja arvestamise.

3.11 Omab ilevaadet prefektuuri ressursivajadusest | Teenuse rakendamise ressursid on seotud
toolllesannete tditmisel, sh teab, mida on vaja | teenuse eesmirkidega ning  neid
teenuse  osutamiseks  (vahendid, mimressurss, | muudetakse eesméirkidest johtuvalt.
koolitused,  viliskoostod  jms), hindab selle
vajaduse asjakohasust ja prioriteetsust ning
edastab selle info teenuse omanikule (lisavajadus,
parandusvajadus, arendusvajadus, limbertdstmise
vm vajadus).

3.12 Koondab prefektuuri koolitusvajaduse ja annab | Teenuse rakendajad omavad pédevust ja
prefektuuri sisendi teenuse omanikule. oskusi teenust osutada.

3.13 Analiiiisib teenuse osutamise korraldust | Teenuse  rakendamise  protsessid  on
prefektuuris ning teeb  teenuse  omanikule | ajakohased ning toetavad tulemusi.
ettepanckuid  protsesside  parendamiseks  ja
tookorralduse muutmiseks.

3.14 Analiiisb  prefektuuris  teenuse  osutamiseks | Ressursid toetavad teenuse rakendamist.
kasutatavaid ressursse ja teeb teenuse omanikule
ettepanekuid ressursside arendamiseks.

3.15 Osaleb teenuse projektide planeerimisel ja | Prefektuuri esindajad on kaasatud teenuse
realiseerimisel, aitab arendusi testida, juurutada ja | arendusprojektide kavandamisse ja
jOustada. Jjuurutamisse.

3.16 Hindab planeeritavate tooiilesannete ja | Teenuse ohud on  hmnnatud ja
arendustega seotud riske ning teavitab neist | teadvustatud ning  riskikohtadest on
teenuse omanikku. teadlik teenuse omanik.

3.17 Osaleb kritiliste teenuste toimepidevuse riskide | Prefektuuri esindajad on kaasatud PPA-
haldamisel (tuvastamine ning  maandamis- | {lilesesse teenuse riskide hindamisse.
meetmete planeerimine ja rakendamine).

3.18 Tiaidab vahetu juhi ja temast korgemalseisvate | Teenistusiilesanded on tdidetud tdhtaegselt
juhtide  thekordselt antud  vOi  teenistuse | ja nduetele vastavalt.
iseloomust tulenevaid iilesandeid.

3.19 Tdidab kehalise ettevalmistuse ndudeid ning | Ametniku filitisiised katsed, laske- ja

osaleb laske- ja enesekaitsetreeningutel vastavalt

enesekaitse testid on tdidetud.




| kehtivale korrale.

4. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1 ametijjuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vOi todiilesannete  diguspirase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

4.2 teenistus- vOi todlillesannete tAitmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jargimise ning
titmise eest, sh avalku teabe seadusest ja isikkuandmete kaitse seadusest tulenevate noucte
tAitmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis mnfosiisteemides;

4.4 oma teenistus- vOi todllesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektiivsuse, korrektsuse,
seaduslikkuse ja mformatsiooni Oigsuse eest;

4.5 teenistus- vOi todlilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu juurdepédidsupiiranguga
saadud teabe hoidmise eest;

4.6 tema kasutusse antud rigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku ja
sdilimise ning nende tagastamise eest teenistus- voOi toOsuhte 1dpetamisel;

4.7 teenistus- vOi todlilesannete tditmise kdigus tahtlkult vOi hooletusest pohjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

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

4.9 puhkusele minnes vOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara {leandmise
eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule;

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 saada teenistus- vOi todiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid ja dokumente;

5.2 kasutada tO60ks wvajalikke organisatsioonisiseseid ja organisatsiooniviliseid andmekogusid,
mfobaase ja teabeallikaid,

53 saada teenistus- VvOi tOGlilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi toovahendite rikete korral,

5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist, kui
korralduse tditmine on teenistuyja arvates Oigusvastane, ebaotstarbekas vOi majanduslkult
kahjulik ;

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes;

5.6 saada teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: politseiline korgharidus voi muu korgharidus ja politseiline
taiendusope;

6.2 Tookogemus: 6 aastat valdkonna kogemust;

6.3 Juhtimiskogemus: ei ole ndutud,

6.4 Keelteoskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja vihemalt ithe voorkeele oskus
ametialase sOnavara valdamisega;

6.5 Muu: vastavus politseiametnike kutsesobivusnduetele, politsei infosiisteemide

ja teiste ametikohal wvajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kasutamise oskus; Politsei- ja Piirivalveameti tegevusvaldkonna ja seda
reguleerivate  digusaktide tundmine; hea analiiiisivdime; suhtlemisoskus;
algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime vidlja tootada uusi lahendusi,

3



algatada muudatusi; vOime stabilselt ja tulemuslkult to6tada ka
pingeolukorras, kasutada efektivselt aega; kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime, sealhulgas suutlkkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha pddevuse pires, vOime ette ndha otsuste tagajirgi ning
vastutada nende eest; lojaalsus, rigi huvidest lihtuv orienteeritus.

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

tingimusi.

Teenistuja ees- ja perekonnanimi:

Kuupéev:

Alkiri:



