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VANEMKORRAKAITSEAMETNIKU AMETIJUHEND
poOhitdo nr 590 - vabatahtlike kaasamise teenus

1. ULDOSA

Struktuuriiiksuse nimetus ~ Pohja prefektuuri teabebiiroo

Kellele allub biiroo juhile

Alluvad puuduvad

Asendaja biiroo juhi poolt madratud ametnik
Keda asendab biiroo juhi poolt méiératud ametnikku

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teabebiiroole pohimiirusega pandud iilesannete tditmine ning vabatahtlike kaasamise teenuse

koordineerimine prefektuuris

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/

soovitud tootulemus

3.1 Teenuse toimimise koordineerimine ning
rakendamise pohimotete kujundamine
prefektuuris.

Koordineeritav teenus toimib eesmérgipéraselt
ja tihetaoliselt.

3.2 Teenuse rakendamise hindamine ning ette-
panekute  esitamine  teenuse  protsesside
kaasajastamiseks ja teenuseid puudutavate
oigusaktide/juhendite taiendamiseks,
muutmiseks ning kehtestamiseks.

Teenuse rakendamist prefektuuris on hinnatud
ning vajalikud ettepanekud ja arvamused
esitatud.

3.3 Teenuse toimimiseks vajalike prefektuuri-
siseste protsesside, regulatsioonide ja juhendite

Teenuse protsessid, regulatsioonid ja juhendid
on viljatdotatud ning ajakohased.

viljatdotamine.

3.4 Teenuse ressursivajaduste koondamine, | Teenuse ressursivajadus on teada ning
analiiisimine ning ettepanekute esitamine | planeeritud vastavalt analiiiisile.

vahendite jaotuseks.

3.5 Tegevuskavade ja tooplaanide koostamine
ning nende tditmise aruandluse korraldamine
oma teenuse 0sas.

Tegevuskavad ja tooplaanid on Oigeaegselt
koostatud ning nende tditmise aruandlus on
tagatud.

3.6 Teenistusliku jirelevalve teostamine teenuse
rakendamise osas.

Teenistuslik jérelevalve on teostatud ning
esitatud ettepanekud tooiilesannete ja teenuse
korralduse ning protsesside korrigeerimiseks.

3.7 Teenusega seotud koolitusvajaduste
viljaselgitamine, koolituste planeerimine ning
vajadusel Oppe- ja teabepdevade korraldamine
voi koolitamine.

Koolitusvajadused on vilja selgitatud, esitatud
ettepanekud  koolituskavasse. Vajalikud
koolitused on  planeeritud, teenistujate
ametialased teadmised ajakohased.

3.8 Prefektuuri teenistujate ja koostdopartnerite
ndustamine ning juhendamine teenusega seotud
kiisimustes.

Teenistuyjad on ndustatud, juhendatud ja
probleemidele pakutud voimalikud
lahendusvariandid.

3.9 Koostod tegemine ja korraldamine teiste
ametnike,  struktuuriiiksuste,  asutuste  ja
ithingutega, sh projektides osalemine ja
rahvusvaheline koostoo.

Koosto6 on tagatud ja see aitab kaasa
prefektuurile pandud iilesannete tditmisele ning
teenuse toimimisele ja arengule.




3.10 Avaldustele, selgitustaotlustele,
margukirjadele ning teabenduetele vastamine
oma péadevuse piires.

Avaldustele, selgitustaotlustele, mirgukirjadele
ning teabenduetele on vastatud tdhtaegselt ja
nduetekohaselt.

3.11 Tooalastel taiendkoolitustel ja | Ametialased oskused on ajakohased ning
Oppepdevadel  osalemine ning  iseseisev | ndutaval tasemel.

enesetidiendamine.

3.12 Biiroo juhi poolt antud iihekordsete | Tootlilesanded on tdidetud tdhtaegselt ja

tooulesannete taitmine.

nduetekohaselt.

4. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1 ametijuhendiga ja muude Gigusaktidega pandud teenistusiilesannete diguspirase, Oigeaegse,
tépse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu tiitmise eest;

4.2 tema tegevuste eest todalaseks kasutamiseks antud infosiisteemides;

4.3 oma teenistusiilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektiivsuse, korrektsuse,
seaduslikkuse ja informatsiooni digsuse eest;

4.4 teenistusiilesannete tiditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabe,
teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu juurdepéddsupiiranguga
saadud teabe hoidmise eest;

4.5 tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku ja
sdilimise ning nende tagastamise eest teenistus- voi todsuhte 1opetamisel,;

4.6 teenistusiilesannete tditmise kdigus tahtlikult voi hooletusest pdhjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest seaduses sitestatud ulatuses;

4.7 to6korra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistust reguleerivatest eeskirjadest
ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.8 puhkusele minnes voi to6lt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara iileandmise
eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule.

4.9 avaliku teenistuse seadusega seatud piirangute jargimise eest.

5. OIGUSED
Teenistujal on digus:

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid ja dokumente;

5.2 kasutada to0ks vajalikke infosiisteeme, millele on talle antud juurdepédédsudigus;

5.3 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke, todkorras ja Oigusaktidele vastavaid
vahendeid, viljadpet nende kasutamiseks ning tehnilist abi todvahendite rikete korral,

5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates digusvastane, ebaotstarbekas vo1 majanduslikult
kahjulik;

5.5 esitada vahetule juhile vOi1 biiroo/politseijaoskonna juhile ettepanekuid ja arvamusi
tookorralduse kiisimustes;

5.6 on digus poorduda digusaktides ettendhtud korras ametnikueetika ndukogusse;

5.7 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.



6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus:

6.2 Tookogemus:

6.3 Juhtimiskogemus:
6.4 Keelteoskus:

6.5 Muu:

politseiline korgharidus voi muu kdrgharidus ja politseiline tdiendusdpe

6 aastat valdkonna kogemust

ei ole ndutav

eesti keele oskus C1 tasemel, iihe voorkeele erialase kasutamise oskus
vastavus politseiametnike kutsesobivuse- ning atesteerimisnduetele;
arvutikasutamise oskus (sh politseis kasutusel olevad andmebaasid);

tooks vajalikud kompetentsid: aus ja eetiline kditumine, paindlikkus,
inimesele orienteeritus, digusalaste teadmiste rakendamise oskus, korge
enesedistsipliin, otsustusvoime ja hea suhtlemisoskus.

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

ja tingimusi.

Teenistuja ees- ja perekonnanimi:

Kuupiev:

Allkiri:
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