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2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Haldusmenetluste ldbiviimine.

Pohja prefektuuri piirivalvebiiroo

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha Tulemuslikkuse m6otmise
.. Tegevused iilesande tiitmiseks | kriteeriumid/ Soovitud tulemus
iilesanded
Taotleja isikusamasus on
Stab | ] nduetekohaselt tuvastatud.
Votab menetlusse Eesti . Taotleja poolt esitatud
kodakondsusega seotud taotlusi . -
} . o dokumentide ja andmete digsus on
ja Eesti kodaniku isikut K :
N . . ontrollitud.
toendavate dokumentide taotlusi. ~
Taotlused on vastu voetud
tahtaegselt ja nduetekohaselt.
Kdik menetluses tdahtsust omavad
Eesti asjaolud on vilja selgitatud ja
kodakondsusega analiiiisitud. (sh vajadusel
seonduvate Viib libi Eesti kodakondsusega kiisitletud haldusmenetluses
menetluse ja Eesti kodaniku isikut asjaosalisi).
labiviimine toendavate dokumentidega Haldusakti andmiseks voi
seotud menetlusi ning nimetatud | toimingu sooritamiseks on kogutud
menetlustega seotud ja vilja selgitatud piisav teave.
jarelkontrolli. Haldusmenetlused on 1ibi viidud
nduetekohaselt vastavalt
oigusaktidele, siseaktidele ja
juhenditele.
Mairatleb taotleja Eesti Taotleja Eesti kodakondsusesse
kodakondsusesse kuulumine/mittekuulumine on




kuulumise/mittekuulumise.
Otsustab taotlejale Eesti
kodaniku isikut tdendava
dokumendi véljaandmise,
taotluse menetluse 16petamise voi
viljaandmisest keeldumise.
Otsustab Eesti kodaniku isikut
toendava dokumendi kehtetuks
tunnistamise.
Otsustab Eesti kodakondsuse
omandanuks lugemise voi sellest
keeldumise.

Otsustab Eesti kodakondsuse
kaotanuks lugemise.
Otsustab Eesti kodakondsusega
seotud taotluste menetluse
10petamise.

Koostab Vabariigi Valitsuse
eelndud ja seletuskirjad Eesti
kodakondsuse andmise,
taastamise, andmisest
keeldumise, dravotmise ja
vabastamise kohta.

oigesti madratletud.

Haldusotsused on koostatud
Oiguspdraselt, kaalutletult ja
motiveeritult.

Vabariigi Valitsuse eelndud ja
seletuskirjad on koostatud
tahtaegselt, diguspéraselt ja
kaalutletult.

Taotlejat on otsusest
nduetekohaselt teavitatud.

Ndustab ja annab teavet Eesti

Taotlejat on tema digustest ja

Taotlejate kodakondsusega seotud kohustustest nduetekohaselt
oigusndoustamine | menetluste ja taotluste esitamise informeeritud.
kohta.
Kannab ametis peetavatesse Andmed on nduetekohaselt
andmekogudesse andmeid, toodeldud, andmekogudesse
vajadusel teeb neis muudatusi voi | kantud ja vajadusel véljastatud.
parandusi ning viljastab
andmekogust andmeid.
Vastab mérgukirjadele, Vastused on téhtaegselt ja
selgitustaotlustele, paringutele ja diguspéraselt koostatud.
Andmete ia avaldustele.
informatsi ojoni Teeb koostddd ja osaleb Tohusa ja jarjepideva koostdo
v . infovahetuses PPA tulemusel on tagatud. kvaliteetsed
tootlemine, . . .
. struktuuriiiksustega ja menetlusotsused ning
vahendamine ja . e . e . e
st . ametiviliste koostodpartneritega | koostodpartnerid on koostéoga
valjastamine

ning vajadusel rahvusvaheliste
organisatsioonidega.

rahul

Peab arvestust tegevuse kdigus
koostatud dokumentide iile ja
koostab aruanded.

Koostatud dokumentidest on tédpne
iilevaade ja aruanded on koostatud
nduetekohaselt.

Noustab ja juhendab oma
toovaldkonna kiisimuste piires
sise- ja véliskoostdo partnereid.

Koostoopartnerid on ndustatud
asjatundlikult, jagatud on diget ja
ajakohast informatsiooni.




. . Menetluspraktika muutmiseks ja

Teeb vajadusel ettepanekuid N . :
Ettepanekute . . . iihetaolise menetluse tagamiseks

. menetluspraktika muutmiseks ja . .
tegemine . . . on tehtud asjakohased ja
iihetaolise menetluse tagamiseks. ~
Oigeaegsed ettepanekud.
4. KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1 tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tdpselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupliiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi tdoiilesandeid;

4.2 kaituma vadrikalt nii teenistuses olles kui ka viljaspool teenistust;

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

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

4.5 tiditma teenistus- vOi todlilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe to6tlemise ndudeid, sh jargima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;

4.6 tagama tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku ja sihipdrase kasutamise ning
dokumentide korrasoleku ja sdilimise;

4.7 hiivitama teenistus- voi todiilesannete tditmise kaigus siiiiliselt pohjustatud varalise kahju;

4.8 kinni pidama tdéokorrast, tootervishoiu, todohutuse, sh tuleohutusnouetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todlilesannete tiitmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;

4.9 osalema teenistus- ja tooiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja dppepéevadel ja tdiiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;

4.10 sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need
on ette niahtud;

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

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
52

53

5.4

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, viljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi tddvahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku
formuleerimist, kui korralduse tditmine on teenistuja arvates digusvastane, on talle tervise
tottu vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei
ole teenistujalt ndutud;

esitada ettepanekuid ja arvamusi to0korralduse kiisimustes.

6. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: korgharidus;

6.2 Tookogemus: ei ole ndutav;

6.3 Juhtimiskogemus: ei ole noutav;

6.4 Keelteoskus: vihemalt {ihe voorkeele oskus B2 tasemel ametialase sdnavara
valdamisega;



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

/Allkirjastatud digitaalselt/



