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1. ULDOSA
Struktuuritiksuse nimetus administratsiooni teabehaldusbiiroo tdlketalitus
Teenistuskoha nimetus rakendusekspert
Kellele allub tolketalituse juhile
Alluvad puuduvad
Asendaja vastavalt asendusskeemile
Keda asendab vastavalt asendusskeemile
Teenistustingimuste erisused tookohal rakendatakse valveaega
2. TEENISTUSKOHA EESMARK
2.1 Politsei- ja Piirivalveameti (edaspidi PPA) tdlketeenuse ostutegevuse juhtimine ja

korraldamine ning koostd6 arendamine.
2.2 Tolketeenuse ostugrupi materjalide haldamine ja teenuse soetamise koordineerimine.
2.3 Tooliinile pandud iilesannete tditmises vahetu osalemine.
3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse = mo6otmise  Kriteeriumid/

Soovitud tootulemus

3.1 Tiidab tdlketeenuse ostujuhi rolli; — Ostud on sooritatud otstarbekalt, digeaegselt,
Oiguspdraselt ja asjakohaselt ning vastavad
normdokumentides sitestatud nduetele;

3.2 osaleb hankeplaani koostamisel; asutuse iilesed ja vajadusel valitsemisala
iilesed tolketeenuse ostuvajadused on
koondatud, sisend hankeplaani antud;

3.3 teostab iiksikoste; ostud on sooritatud otstarbekalt, digeaegselt,
Oiguspdraselt ja asjakohaselt ning vastavad
normdokumentides sitestatud nduetele;

3.4 osaleb hangete labiviimisel, riigihangete ldhteiilesanded on vormistatud
valmistab ette riigihangete Oigeaegselt, digusparaselt ja asjakohaselt ning
ldhteiilesanded, koondab info vastavad  normdokumentides  sdtestatud
hangitavate asjade ja teenuste kohta; nduetele;

3.5 leiab koostoopartnereid ning koostab tolketalitusel on tdlketeenuse tagamiseks

ja haldab andmebaasi;
koostdopartnerid: PPA
struktuuriiiksused, tdlkebiirood ja

vabakutselised tolgid nii Eestis kui
vilismaal;

piisav  koostddpartnerite andmebaas koos
korrektsete andmete ja kehtivate hindadega;




3.6 annab oma valdkonna osas sisendid teenuse omanikud saavad eelarve
asjaomastele teenuseomanikele; planeerimiseks adekvaatse sisendi; on olemas
jooksev  ning ajakohane informatsioon

valdkonna soetuste kohta;

3.7 haldab tolketoode registrit tolketoode  register  vastab  nduetele,
sisseostetava teenuse 0sas; sisseostetava teenuse tOlketellimused on

kohaselt menetletud;

3.8 analiiiisib ostu- ja hankevajadusi, on teostatud ostuvajaduste ja vastavate
hankekava ja korraldatud oste ning menetluste analiiiis ja tehtud ettepanekud
nende mahte; teeb tdlketeenuse efektiivsemaks tookorralduseks, ostutegevus
ostutegevuse ja lepingute tdituvuse on ldbi viidud vastavalt kehtivale korrale;
iile jarelevalvet;

3.9 osaleb ostujuhtimise ja ettepanekud viljatodtamiseks, arendamiseks
ostukorralduse alaste on asjakohased ja Oiguspdrased ning
tookorraldusdokumentide  ja = - tegelikkuses rakenduvad;
juhendite  viljatootamises  ning
parendamises;

3.10 on oma valdkonna lepingute suhtlus lepingupartnerite ja asutuse vahel
kontaktisik; toimib,  lepingutega  seotud  jooksvad

probleemid on lahendatud;

3.11 koostab aruandeid ja esitab statistilisi vajaminevad aruanded on koostatud ja
andmeid lepingute tidituvusekohta; esitatud digeaegselt ning asjakohaselt;

3.12 juhib ja koordineerib ostu- ja talituse ostupoliitika on iihetaoline ning vastab
hankepoliitika rakendamist talituse vajadustele;
tolketalituses ning ndustab vajadusel
teisi  talituse  tootajaid  selle
rakendamisel;

3.13 kontrollib ostu- ja hankemenetluses ostudokumentatsioon on korrektne ja vastab
koostatud dokumentide &igsust ja ametis kehtestatud nduetele ja vajadustele;
vastavust talituse vajadustele;

3.14 peab jarelevalvet talitusele talitusele  sisseostetavaks  tolketeenuseks
sisseostetavaks tolketeenuseks eraldatud rahaliste vahendite sihipdrane ja
eraldatud rahaliste vahendite otstarbekas kasutamine on tagatud;
sihipdrase ja otstarbeka kasutamise
ile;

3.15 kavandab PPA sisseostetava sisseostetava teenuse arendusprojektid on
tolketeenuse arendavaid projekte, kavandatud ja ellu viidud;
osaleb projektitdos ja vajadusel juhib
seda;

3.16 ndustab ja vajadusel juhendab PPA PPA struktuuriiiksustele ja
teenistujaid ja volitatud koostoOpartneritele on informatsioon
koostodpartnereid oma valdkonda edastatud ja leitud lahendused on adekvaatsed
kuuluvates kiisimustes; ning digusparased;

3.17 tooiilesannete tditmisel 1dhtub biiroos tolketeenuse osutamine toimub samade
kehtestatud  tookorraldusest  ja pohimotete alusel ja toimib paindlikult;
juhindub tdlgi tegutsemisjuhisest;

3.18 tolgib suuliselt ja kirjalikult koiki kriminaalmenetluse seadustiku § 10 1g 3 ndue

menetluse raames koostatud ja
kogutud materjale iihest voi mitmest
voorkeelest eesti keelde ja eesti

on tdidetud (menetlustoimikud on tolgitud);




keelest iihte voi mitmesse voorkeelde
vO1 voorkeelest voorkeelde;

3.19

teeb menetlustoimingutel asukohas,
arestikambris, arestimajas, vanglas,
siindmuskohal jne jireltdlget eesti
keelest iihte voi mitmesse voorkeelde
ja tihest voi1 mitmest voorkeelest eesti
keelde voi voorkeelest voorkeelde;

— kriminaalmenetluse seadustiku § 10 1g 2 ndue

on tiidetud;

3.20

tolgib vilisriikidest saabunud
Oigusabi- ja abistamistaotlusi iihest
vOi mitmest vOorkeelest eesti keelde
ja Oigusabi- ja abistamistaotluste
tditmise kdigus kogutud materjale
eesti keelest iihte vOi mitmesse
voorkeelde vOi voorkeelest
vOorkeelde;

vilisriikidest ~ saabunud  Oigusabi-  ja
abistamistaotlused ja péringud on politsei
poolt tdidetud oigeaegselt ja korrektselt;
Schengeni konventsioonist tulenevad
kohustused on tdidetud;

3.21

osutab menetlusega mittetegelevatele
PPA struktuuriiiksustele vajadusel
tooalast  kirjalikku  ja  suulist
tolketeenust oma tookeel(t)es;

asutusesisene tooalane tdlketeenus on tagatud;

3.22

olenevalt ajalisest toost  ja
suulisest/ajalisest ~ tolkest  tolgib
pievas orienteeruvalt 5 arvestuslikku
lehekiilge pikkusega 1800 tdhemarki
(sh tithikud);

tolketalituse tolkide to0
hindamiskriteeriumitest tulenev tdlkenorm on
taidetud;

3.23

jagab oma teadmisi ja kogemusi
teistele tolkidele ja juhendab uusi
tolke;

tolketeenuse kvaliteet paraneb;

3.24

tdidab biiroo juhi, ja talituse juhi
korraldusi ja tihekordseid
tooiilesandeid oma
padevusvaldkonna  piires, mis

tulenevad ametikoha eesmargist voi
teenistuskohustuste tditmise kdigust
ning muid seaduslikke korraldusi,
mis ei tulene ametikohast.

tilesanded ja korraldused on Oigeaegselt ja
nduetekohaselt tdidetud.

4.

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:
ametijuhendiga ja muude Gigusaktidega pandud teenistus- voi todiilesannete diguspirase,
Oigeaegse, tiapse, kohusetundliku ja omakasupiiiidmatu tditmise eest;
teenistus- voi todiilesannete tditmisesse puutuvate digusaktide ja korralduste jargimise ning
tditmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

tditmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosiisteemides;
oma teenistus- vOi tooiilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektiivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni digsuse eest;

teenistus-

vOi tOoOilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks

tunnistatud teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu
juurdepéisupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;




4.6

4.7

4.8

4.9

S.

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistus- voi toosuhte 10petamisel;

teenistus- voi tooiilesannete tditmise kdigus tahtlikult voi hooletusest pdhjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- voOi todiilesannete
tditmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

puhkusele minnes vOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

5.2

53

54

55

5.6

6.
6.1

6.2

6.3
6.4

6.5

saada teenistus- vOi toodiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

kasutada oma pddevuse piires teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikke
organisatsioonisiseseid ja organisatsiooniviliseid andmekogusid, infosiisteeme ja
teabeallikaid;

saada teenistus- vOi todlilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, viljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi toovahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates Oigusvastane, ebaotstarbekas voi
majanduslikult kahjulik;

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes;

saada teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus: Keelealane korgharidus voi muu kdrgharidus ja keeletunnistus
vihemalt iihe tookeele oskuse kohta C1 tasemel;.

Tookogemus: Vihemalt 1 aastat valdkonna kogemust.

Juhtimiskogemus: Puudub.

Keelteoskus: Eesti keele oskus C1 tasemel, inglise keele oskus B2 tasemel.
Lisatookeele puhul - t6oks vajaliku voorkeele oskus viahemalt
B2 tasemel;.

Muu: Arvutioskus tavakasutaja tasemel (MS Office programmid:

MS Word, Excel, Outlook jt);

riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused),
kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
ja avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide tundmine,
ameti tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine;
kontorit6o korralduse pohimdtete ning dokumendihalduskorra
tundmine; iilevaate omamine riigi infosiisteemidest, ameti
tegevusvaldkonna infosiisteemide tundmine, teadmised
infotehnoloogia rakendamise ildpohimdtetest ja
kasutamisvOimalustest;

toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult todtada
ka pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega;

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, usaldusviirsus,
tépsus ja korrektsus, iseseisvus;

intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus,
siisteemse tegutsemise oskus;

viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendamise oskus;
koostoooskus, viga hea suhtlemisoskus;

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse arengule.



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

Ametijuhendit vOib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku iilesannete maht

oluliselt ei suurene.

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

(allkirjastatud digitaalselt)



