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TALITUSE JUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiiksuse nimetus piirivalveosakonna piirihaldusbiiroo seirehaldustalitus
Kellele allub piirihaldusbiiroo juht

Alluvad seirehaldustalituse struktuuritiksuste juhid
Tootingimuste erisused puuduvad

2.

TEENISTUSKOHA EESMARK

Politsei- ja Piirivalveameti (edaspidi PPA) piirivalveosakonna piirihaldusbiiroo seirehaldustalituse
(edaspidi talitus) juhtimine, talitusele pandud {ilesannete tditmise korraldamine ning talituse
eesmirkide saavutamise tagamine, sealhulgas tegevuste ja tulemuste seire.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED
Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse mootmise kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1 Juhib talituse t66d, seab ja Talituse eesmirgid on seatud ja teenistujatele
kommunikeerib talituse eesmérgid, kommunikeeritud;

Jélgib nende saavutamist ning tagab eesmarkide tditmist jilgitakse regulaarselt ning

talitusele ~ pdhiméarusega pandud vajadusel rakendatakse parendusmeetmeid;

lilesannete tulemusliku ja talituse teenistujad on kaasatud eesmirkide

Oiguspdrase tditmise; saavutamisse ning teevad ettepanekuid
tookorralduse ja teenuste arendamiseks;
pohiméarusega pandud iilesanded on tdidetud
tulemuslikult ja diguspéraselt;

3.2 korraldab talituse iilesannete, arengusuunad ja tegevuskavad toetavad PPA
tooprotsesside ja teenuste terviklikku eesmarkide saavutamist;
ning ststeemset arendamist, juhib arendustegevused vastavad tegelikele
muudatuste kavandamist ja vajadustele ning on ellu viidud planeeritud
rakendamist ning tagab teenuste mahus ning nende mdju on hinnatud;
kvaliteedi pideva parendamise; teenuste kvaliteeti hinnatakse regulaarselt ja

rakendatakse parendusmeetmeid,

3.3 tagab talituse tegevusvaldkonda talituse tegevust reguleerivad juhendid ja
reguleeriva normatiivse keskkonna siseaktid on vilja tootatud ning ajakohased;
ning korraldab talitusele pandud
iilesannete tiitmiseks vajalike juhiste
ja siseaktide véljatoGtamise ning
ajakohastamise;




3.4  esitab  piirihaldusbiiroo  juhile talituse koosseisu, tootasu, ergutuste, lisatasude
ettepanekuid talituse teenistujate ja tooks vajalike vahendite kohta on
teenistusse votmiseks ja teenistusest ettepanekud esitatud Oigeaegselt  ja
vabastamiseks, to0tasu, ergutuste ja pohjendatult;
lisatasude médédramiseks ning talituse talituse iilesanded on tiidetud ettenihtud
tooks vajalike eelarveliste vahendite ressursside piires;
kavandamiseks;

3.5 tagab  talituses  toOkorralduse talituse tookorraldus on tdhus, eesmargipiarane
pOhimotete jargimise, teenistusliku ja vastab organisatsiooni vajadustele;
distsipliini ning to6tervishoiu  ja tooiilesanded on jaotatud selgelt ning tdd
todohutuse nouete tditmise; tulemusi hinnatakse regulaarselt;
korraldab t66jaotuse ja t60 tulemuste teenistujatele antakse jirjepidevalt tagasisidet
hindamise, selgitab vilja teenistujate ning toetatakse nende professionaalset arengut;
ootused, tasakaalustab need talituses on tagatud tO6tervishoiu-  ja
organisatsiooni voimalustega ning tooohutusnduete tiditmine ning nduetele vastav
toetab teenistujate todalast arengut, todkeskkond;
heaolu ja t5ovdime séilitamist; teenistujate heaolu ja t6OvOime siilitamist

toetatakse stisteemselt;
talituse teenistujad on motiveeritud ning
panustavad eesmérkide saavutamisse;

3.6 korraldab infoliikumise talituses, informatsioon liigub talituses torgeteta;
edastab  teenistujatele  vajalikku piirihaldusbiiroo juht on olulistest teemadest
teavet, selgitab olulisi sonumeid ning digeaegselt informeeritud;
tagab olulise informatsiooni teavet kiideldakse diguspiraselt, turvaliselt ja

joudmise piirihaldusbiiroo juhina;
tagab teabe Oiguspirase, turvalise ja
oigeaegse kaitlemise ning
andmekaitse- ja infoturbenduete
jargimise talituse tegevuses;

vastavalt kehtivatele nduetele;

andmekaitse- ja infoturbenduded on tdidetud;
informatsiooni kaéitlemisel ei esine olulisi
rikkumisi,

3.7 ndustab ja juhendab vajaduse korral

PPA teenistujaid ja
koostoopartnereid oma valdkonda
kuuluvates kiisimustes;

PPA struktuuriiiksustele ja koostodpartneritele
on edastatud asjakohane teave;
pakutud  lahendused  on
pohjendatud ja rakendatavad;

oiguspirased,

3.8 esindab oma padevuse piires talitust ja

bilirood ning arendab koost6od PPA
struktuuriiiksuste, riigiasutuste,
kohalike omavalitsuste ja rahvus-
vaheliste partneritega;

esindamise eesmérgid on saavutatud;
koostdopartneritega on tagatud tulemuslik
infovahetus ja koosto0;

ithised tegevused ja kokkulepped on ellu
viidud;

koostdo toetab talituse eesmarkide saavutamist;

3.9 wviib talituse teenistujatega lédbi koostoovestlused on 14dbi viidud vastavalt
koostoovestlusi ning selgitab vilja kehtestatud korrale;
koolitus- ja arenguvajadused,; koolitus- ja arenguvajadused on kaardistatud
ning esitatud vastavalt kehtivale korrale;
3.10 suunab teenistujaid koolitustele ja teenistujate teadmised ja oskused vastavad

enesetdiendamisele vastavalt

teenistuslikule vajadusele;

teenistusiilesannete  tditmiseks  vajalikele
kompetentsidele;

ametnikud moistavad politsei rolli avatud
ithiskonnas ning rakendavad oma t00s




kaasaegseid politseitdod
strateegiaid ja meetodeid;
koolitus- ja arenguvajadused on vilja selgitatud
ning nende tditmist toetatakse;
talituse teenistujad osalevad
koolitustel ja enesetdiendamises;
ametnike professionaalne areng on toetatud
ning valdkondlik pddevus ajakohane;

pOhimotteid,

sihipéraselt

3.11

koordineerib talituse teenistujate
puhkuste ajakava koostamist;

talituse puhkuste ajakava on koostatud
Oigeaegselt ning tookorralduslikke vajadusi
arvestades;

3.12

korraldab talituse toOajaarvestuse
pidamist;

talituse todajaarvestus on noduetekohane ja
digeaegselt esitatud;

3.13

korraldab talituse teenuste eelarve eelarvetaotlused on koostatud pdhjendatult
planeerimist, tagab  eelarveliste ning esitatud digeaegselt;

vahendite sihipdrase kasutamise, eelarvelised vahendid on planeeritud ja
jélgib eelarve tiitmist ning hindab kasutatud sihipéraselt ning siéstlikult;
ressursside  kasutamisega ~ seotud eelarve tditmist jilgitakse regulaarselt ning on

voimalikke riske;

tagatud asjakohane iilevaade;

eelarve tditmises esinevatest korvalekalletest
on Oigeaegselt teavitatud ning vajadusel
rakendatud korrigeerivad meetmed;

padevuse piires.

3.14 teeb oma piddevuse piires PPA teenistusliku  kontrolli  kdigus tuvastatud
struktuuriiiksustes teenistuslikku puuduste  korvaldamiseks on rakendatud
kontrolli, hindab tuvastatud vajalikud meetmed;
puudustega seotud riske ning teeb tuvastatud riskid on hinnatud ning vajadusel
ettepanekuid tookorralduse rakendatud ennetus- ja parandusmeetmed,
parandamiseks; tookorralduse  parandamiseks on  tehtud

asjakohased ettepanekud;

3.15 korraldab talituse talitus on valmis tegutsema kriisiolukordades;
tegevusvaldkonnaga seotud kriisiolukordade lahendamine toimub
kriisiolukordade ja  erakorraliste digeaegselt ja koordineeritult.
stindmuste lahendamist oma

4.

KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

tditma  Oiguspdraselt,

sh Oigeaegselt,

tapselt, kohusetundlikult, erapooletult ja

omakasupiiiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi todiilesandeid;
kéituma védrikalt nii teenistuses olles kui ka viljaspool teenistust;

kasutama PPA arvutitdokohta (sh siile- voi tahvelarvuti voi mobiiltelefon, infosiisteemid)
nduetekohaselt ja ainult tddalaste lilesannete tiitmiseks;

vormistama oma teenistus- voi todiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni Jigsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja digeaegselt;

tditma teenistus- voi tddiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe tootlemise ndudeid, sh jargima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;



4.6

4.7
4.8

4.9

4.10

4.11

5.

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

hiivitama teenistus- voi todiilesannete tditmise kdigus siitiliselt pohjustatud varalise kahju;
kinni pidama tookorrast, tootervishoiu, tddohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi tooiilesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;
osalema teenistus- ja todlilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja Oppepidevadel ja tdiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;
sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need
on ette ndhtud;

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

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

5.2 saada teenistus- vOi todlilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente
ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;

5.3 saada teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, viljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi tddvahendite rikete korral;

5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tiditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates oOigusvastane, on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja to6kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistujalt noutud,

5.5 esitada ettepanckuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

6. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: Korgharidus.

6.2 Tookogemus: Vihemalt 3-aastane tookogemus teenistuskoha tegevusvaldkonnas.

6.3 Juhtimiskogemus: Soovitavalt varasem juhtimiskogemus.

6.4 Keelteoskus: Inglise keele oskus vdhemalt B2 tasemel, sealhulgas ametialase

sOnavara valdamine.

6.5 Muu: Viga hea politseivaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine, hea

analliisi- ja {Uldistusvdime, vidga hea suuline ja kirjalik
eneseviljendusoskus ning  koostoovoime. Algatusvoime,
lahendustele orienteeritus ja vdime algatada ning ellu viia
muudatusi. Pingetaluvus, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas
suutlikkus teha otsuseid oma padevuse piires ja hinnata nende moju.
Teenistuskohustuste tditmiseks vajaliku kontoritarkvara kasutamise
oskus (failihaldus, tekstitootlus, andmebaasid). Meeskonna t66
korraldamise ja juhtimise oskus.

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

/Allkirjastatud digitaalselt/



