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INFOHALDURI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuritiksuse nimetus administratsiooni teabehaldusbiiroo infohaldustalituse
Pdhja dokumendihaldusgrupp

Teenistuskoha nimetus mfohaldur

Kellele allub Pohja dokumendihaldusgrupi juht

Alluvad puuduvad

Asendaja vastavalt asendusskeemile

Keda asendab vastavalt asendusskeemile

Teenistustingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Politsei- ja Pirivalveameti (edaspidi PPA) tldmeilile (ppa@politseiee) saabunud pdordumiste
haldamine ja tlildpéringutele vastamine, vastavalt tookorraldusele ja juhenditele.

3. POHIULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1 Haldab asutuse uldmeilile saabunud
pOOrdumisi;

- ldmeilis on pdéordumised  hallatud
vastavalt ~ kehtestatud  tookorrale  ja
juhistele;

3.2 wvastab asutuse uldmeililt klientide
tildpéringutele;

- klient on saanud Oigeaegselt korrektse
vastuse  ja/vdi  lahenduse,  jargides
kehtestatud juhiseid;

- kliendid on teenindatud korrektselt ja
viisaka lt lAhtudes  PPA  vidrtustest,
teenindusstandardist ja klienditeeninduse
tildistest pohimdtetest;

3.3 suunab asutuse lldmeilile saabunud
po6rdumised ja nfo menetlusse;

- kliendi podrdumine on  suunatud
nduetekohaselt ja  Oigeaegselt  Oigele
kontaktile vastavalt kehtestatud tookorrale

ja juhistele;
3.4 tagasisidestab jooksvad tookorralduslikud | - mfo Ligub torgeteta ja grupijjuht on
probleemid grupijuhile; olulistest teemadest Oigeaegse It
mnformeeritud;

3.5 osaleb mnfohaldustalituse ja
dokumendihaldusgrupi koosolekutel,
noupidamistel ja koolitustel;

- korraldatud koosolekutel, ndupidamistel ja
koolitustel on osaletud;

- mnfo on teadmiseks vietud ning
igapdevases t00s rakendatud;



mailto:ppa@politsei.ee

3.6 teeb koostdod PPA teiste toimub  mfovahetus ja koostdd teiste
struktuuriiiksustega ; iiksustega vastavalt kehtestatud todkorrale

ja juhistele;

3.7 kokkuleppel grupjjuhiga juhendab uusi juhendamisel on ldhtutud kehtestatud
dokumendihaldusgrupi mfohaldureid tookorrast ja juhistest;
ning jagab oma teadmisi ja kogemusi juhendamisel on abivalmis ja lihtutud on
teiste infohalduritega; juhendatava oskustest/tead mistest;

3.8 teeb gupijuhile ettepanckuid, mis tildmeiliga seotud  tookorralduslik ud
vihendaksid korduvaid ettepanekud on edastatud nduetekohaselt ja
kliendipdordumisi ja parandaksid Oigeaegselt;
tldmeili tookorraldust tervikuna;

3.9 korraldab  keerukamate = pddrdumiste keerukamad poordumised on
edastamise lahendamiseks grupijuhile; nouetekohaselt lahendatud;

3.10 teeb koostood mfohaldustalituse teabevahetuse protsessid ja kokkulepped
teenistujatega ning aitab leida lahendusi talituses toetavad igapdevast infohaldust,
tooprotsesside optimeerimisel; tookorraldust ning vastavad  asutuse

vajadustele;

3.11 tdidab grupyuhi/talituse juhi poolt antud gruptjuhi/talituse juhi poolt antud muud
muid tthekordseid tilesandeid. iihekordsed iilesanded on nduetekohaselt

tdidetud.

4. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1

4.2

4.3

44

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- voi todiilesannete diguspirase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

teenistus- vOi tOdillesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jirgimise
ning tditmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate
nouete tditmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosiisteemides;

oma teenistus- VvOi toodlilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

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

tema kasutusse antud rigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide
korrasoleku ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistus- voi tdOsuhte l0petamisel;
teenistus- voi todlilesannete tditmise kdigus tahtlikult voi hooletusest pohjustatud varalise
ja mittevaralise kahju hiivitamise eest;

tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- voi tooiilesannete
taitmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

puhkusele minnes voOi1 to0lt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
ileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 saada {lilesannete tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja muud informatsiooni ning
kasutada oma padevuse piires biiroo juhataja poolt midratud ulatuses ameti infosiisteeme;

5.2 saada tlesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljadpet nende kasutamiseks

ning

tehnilist abi td6vahendite rikete korral;
5.3 esitada ettepanekuid ja arvamusi toOkorralduse paremaks korraldamiseks;
5.4 saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.




6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus:
6.2 Tookogemus:
6.3 Keelteoskus:

6.4 Muu:
6.4.1 Arvutioskus:

6.4.2 Isikkuomadused:

6.4.3 Oskused ja teadmised:

Kutsekeskharidus.

Ei ole noutav.

Eesti keele oskus C1 tasemel ja iihe voorkeele
(soovitavalt vene voi inglise keele) oskus B2 tasemel.

lilevaate =~ omamine  rigi  infosiisteemidest,  ameti
tegevusvaldkonna infosiisteemide tundmine, teadmised
mfotehnoloogia rakendamise tildpohimdtetest ja
kasutamisvOoimalustest,  ametikohal  vajalke  arvuti-
programmide ja andmekogude késitsemise oskus.
toovoime, sealhulgas vOime stabiilselt ja tulemuslikult
tootada ka pingeolukorras ja efektivselt kasutada aega;
kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, usaldusvddrsus,
tipsus ja korrektsus, iseseisvus;

mtellektuaalne vOimekus, sealhulgas olulise eristamise
oskus, siisteemse tegutsemise oskus;

vdga hea suuline ja kirjalk enesevidliendamise oskus;
koostoooskus, viga hea suhtlemisoskus;

lojaalsus ja orienteeritus rigi huvidele ning isiksuse
arengule.

riigi pOhikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused),
kodanke diguste ja vabaduste, avalku halduse
organisatsiooni  ja avalkku teenistust reguleerivate
oOigusaktide tundmine;

kontoritod korralduse pohimbtete ning
dokumendihalduskorra tundmine.

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

Ametijuhendit vOib muuta

teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,

pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuyja palk ja ametniku {ilesannete

maht oluliselt ei suurene.

Kinnitan, etolentutvunud kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selle noudeid

ja tingimusi.

(allkirjastatud digitaalselt)



