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GRUPIJUHI AMETIJUHEND
1. ULDOSA
Struktuuriiiksuse nimetus
relvastusgrupp
Kellele allub
Alluvad

Teenistustingimuste erisused

2.
Relvastuse ja erivahendite teenuse toetamine ning relvastusgrupi teenistujate juhtimine Politsei- ja
Piirivalveametis (edaspidi PPA).

puuduvad

TEENISTUSKOHA EESMARK

haldustalituse relvastusgrupi teenistujad

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED
Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse mo6tmise
kriteeriumid/soovitud tulemus

3.1 Analiilisib, planeerib ja koordineerib grupi t66d, |- Grupi t00 on korraldatud
sh korraldab grupi arendamist ning teostab | nduetekohaselt;
jarelevalvet relvastusega seotud tegevuste iile;

3.2 vastutab grupile pandud {iilesannete tulemusliku, |- grupp tegutseb vdimalikul parimal
Oiguspédrase ja Oigeaegse tditmise eest ning | moel, talituse juhil on jooksvalt
edastab vajaliku info talituse juhile; adekvaatne iilevaade grupi

tegevustest;

3.3 teeb koost6od PPA viliste asutustega relvastuse |- koostdos vahetatakse informatsiooni
valdkonnas (SKA, RKIK, KV jne); ja vajadusel korraldatakse kohtumisi;

3.4 teeb igapdevast koostodd teenuse omanikega |- koost6d on toimiv;
grupi eesmarkide tditmiseks;

3.5 annab relvastuse ja erivahendite teenusele sisendi |- sisendid on antud Oigeaegselt ja
hankevajadustest; vajaduspohiselt;

3.6 osaleb logistikabiiroo arengu- ja tegevuskavade |- relvastuse ja erivahendite grupi
viljatddtamisel oma pédevuse piires; seisukohad on esitatud;

3.7 teostab kontrolli grupi teenistujate teenistus- |- kontroll on teostatud ja
iilesannete tditmise ile; teenistusiilesanded on tdidetud;

3.8 esindab gruppi oma iilesannete tditmisel ja annab |- relvastuse ja erivahendite grupi
grupi nimel arvamusi ning kooskolastusi talituse | seisukohad ja arvamused on esitatud;
juhile ja teistele struktuuriiiksustele;

3.9 esindab gruppi koosolekutel (vajadusel koostab ja |- grupi seisukohad ja arvamused on
esitleb vastavad esitlused auditooriumile); esitatud, koostatud ning esitatud

ettekanded on asjakohased,;

3.10 viib grupilitkmetega 1dbi koost6o- ja katseaja |- vestlused on 1dbi viidud ja edastatud
vestlused; vastavalt vajadusele;

3.11 planeerib grupiliikmete td6aega ja puhkuseid; - todaeg ja puhkused on planeeritud;




3.12 teeb ettepanekuid teenistusliku juurdluse voi |- ettepanekud on tehtud oOigeaegselt

distsiplinaarmenetluse algatamiseks ning selgitab | ning asjakohaselt;
ja teavitab neist;

3.13

vaatab 1dbi e-kirjaga ja dokumendihaldus- |- dokumendid on l&bi vaadatud ja neile
siisteemis DELTA suunatud selgitustaotlused, | on vastatud tdhtaegselt ja korrektselt.
margukirjad, teabenduded, avaldused ja muud
dokumendid ning valmistab ette vastuste ja
vajadusel muude dokumentide kavandid.

4. KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1 tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tépselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupiiiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi todiilesandeid;

4.2 kaituma véadrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool 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 todiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni Oigsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nouetekohaselt ja digeaegselt;

4.5 tditma teenistus- vOi tdoiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe to6tlemise ndudeid, sh jirgima 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 kdigus siiiiliselt pohjustatud varalise kahju;

4.8 kinni pidama todokorrast, tdotervishoiu, todohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todlilesannete tiitmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;

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

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

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

54

5.5

6.1

6.2

6.3

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, véljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi todvahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates Oigusvastane, on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja to6kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistujalt ndutud;

esitada ettepanekuid ja arvamusi to0korralduse kiisimustes.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus: Korgharidus.

Tookogemus: Vihemalt 1 aastat valdkonna kogemust (logistika, avalik haldus voi
politseitdo).

Juhtimiskogemus: Ei ole ndutav.




6.4 Keelteoskus: Soovitatavalt inglise ja vene keele oskus B2 tasemel ametialase
sOnavara valdamisega.

6.5 Muu: Teksti- ja tabeltootluse programmide, andmekogude kasutamise
oskus, orienteerumine internetis, infotehnoloogiline voimekus arvuti
haldamisel.

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

(allkirjastatud digitaalselt)



