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KINNITATUD
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kaskkirjaga nr 1-1/50

PERSONALI VALDKONNA

VALJAOPPE PEASPETSIALISTI (juhendamine)

AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus:

Personal

Ametikoht:

Peaspetsialist valjadppe alal

Tegevusvaldkond:

Kdikide vanglas toimuvate praktikate ja uute tdotajate juhendamise
perioodi korraldamine.

Vahetu juht (personalijuht) 1. téodajareziimi jargimine;
jargnevate valdkondade ja 2. puhkuste ajakava koostamine;
Ulesannete osas: 3. teenistusest puudumise (nt haigus) teavitus;

4. koolituslepingute sélmimine dppima suunatutele;

5. muud osakonna Uldise téokorraldusega seotud ulesanded.
Vahetu juht (valjadppe juht) 1. hindamisvestluse labiviimine (kaasates personalijuhti);
jargnevate valdkondade ja 2. praktikate I&biviimine ja juhendamine;
Ulesannete osas: 3. Oppekavade ja praktikaprogrammide arendamine;

4. tasemedppesse suunatute valjaselgitamine ning

nende Ule arvestuse pidamine;
5. Justiitskolledziga seotud ulesanded (praktikaaruannete

kaitsmine, projektides osalemine jmt);
6. ergutuse, distsiplinaarkaristuse ettepanekud;
7. muud sisulise tegevusvaldkonnaga seonduvad Ulesanded.

Alluvad:

Puuduvad

Teenistuja asendab:

Valjadppe peaspetsialisti ja kehalise ettevalmistuse peaspetsialisti

Teenistujat asendab:

Valjadppe peaspetsialist voi kehalise ettevalmistuse peaspetsialist

Ametikoha pdhieesmark:

Vanglaametnike praktika labivimise ja vanglaametnike erialase
hariduse omandamisega seotud tegevuste korraldamine. Asutuse
pdhitegevusega seotud tdiendkoolituste korraldamine.

Kvalifikatsioon:

Vastab justiitsministri 23.07.2013. a maaruse nr 26 ,Vanglateenistuse
ametnikule esitatavad nduded, nbuetele vastavuse hindamine ning
vangla direktori varbamine ja valik” 1 peatiki 2. jaos satestatud
nbuetele.

Tdbaja korraldus:

Tdbaeg on 40 tundi seitsmepdevase ajavahemiku jooksul.

Muud nduded (teadmised,
kogemused, oskused, kompetentsid
isikuomadused):

1. Efektiivne ajaplaneerimis oskus.

2. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime.

3. Algatus- ja anallilisivoime.

4. Suulise ja Kkirjaliku informatsiooni
edastamise oskus.

5. Avaliku esinemise oskus.

loogilise ja susteemse

Teenistusiilesanded:

Tulemus:

1. Koostab Sisekaitseakadeemia JustiitskolledZi
praktikaprogrammidega praktikaplaani ja uute
tootajate juhendamise plaani ning vajadusel

muudab ja taiendab neid.

Vanglal on ajakohane praktikaplaan, mis maaratleb
konkreetsest praktikaprogrammist tulenevate oskuste,
teadmiste ja hoiakute kujunemiseks, 6petamiseks ning
kinnistamiseks praktikaperioodil vahemalt vajalikud
tegevused, ajakava ning vastutajad iga praktikandi
tasemel. Praktikaplaan on koostatud vahemalt 2 paeva
enne praktika algust ja see edastatakse valjadppe juhile.
Uuele too6tajale on juhendaja poolt koostatud ajakava,
mis on vajadusel valjabppe peaspetsialisti poolt
kooskdlastatud.

struktuuritksuse juhiga.

Teeb kindlaks praktikale tulevate (li)opilaste
arvu, korraldab nende praktikakohtade
maaramise kooskdlastades selle vastava

Praktikale tulijate arv on teada ja praktikakohad on
maaratud. Vajadusel on korraldatud praktikantide
majutus.

3. Korraldab praktikantide t66ks koéik vajalikud
toimingud (juurdepéasude taotlemine

Praktika alguseks on taotletud praktikantidele vajalikud
ligipddsud andmebaasidele. Praktika on Iabi viidud




andmebaasidele ja registritele,

teenistuskohtade tagamine, juhendajate
maaramine, profiilile vastavuse kontroll),
koordineerib praktika labiviimist vanglas.

vastavalt kinnitatud praktikaplaanile.

4. Viibib vajadusel juhendajana praktikandi/uue Omab praktilist Glevaadet juhendaja tegevusest
tootajaga temale maaratud toopiirkonnas ja/voi | praktikandi/uue té6tajaga. Oskab hinnata juhendaja
toollesande taitmisel. tegevust ning lahtuvalt tulemustest on juhendaja saanud

tagasiside.

5. Vajadusel koostab koostt6s juhendajatega Iseloomustuse eelndu on koostatud praktika/
praktikantidele ja uutele tG6tajatele praktika juhendamise 16puks ning tutvustatud selle sisu
I6ppedes iseloomustused/hindamisprotokollid praktikandile/uuele té6tajale. Iseloomustus kinnitatakse
ning vajadusel tapsustab juhendajate ja saadetakse justiitskolledZisse 5 td6paeva jooksul
koostatud hindamisprotokolle. peale praktika [6ppemist. Uue todtaja iseloomustus on

lisatud isikule toimikusse. Juhendajate koostatud
hindamisprotokollid on Uhtlase tasemega ja
nduetekohased.

6. Korraldab juhendajate hindamise, maaramise Juhendajad on hinnatud, vajadusel uued juhendajad
ja taiendkoolituste ettepanekute tegemise leitud ja maaratud ning juhendajate taiendkoolituse
koolitusplaani. soovid on koolitusplaani lisatud.

7. Jalgib juhendajate koormust ja teeb vajadusel | Juhendajate koormus on vangla I6ikes véimalikult
ettepanekuid koormuse Uhtlaseks jagamiseks. | Uhtlane.

8. Peab arvestust juhendamisperioodi Juhendamisperioodi I6puvestlused on sisukad, nende
Idpuvestluste Ule. toimumisest on sisuline Ulevaade ning toimumine on

fikseeritud.

9. Korraldab praktikantidele/uutele to6tajatele Tagasiside kogutakse praktikantidelt/uutelt t66tajatelt ja
tagasisidekusitluse labiviimist ja selle juhendajatelt. Tagasiside on analldsitud ja kokkuvote
analldsimist. edastatud valjadppe juhile. Tagasiside kogumine viiakse

labi vahemalt praktika I6ppedes/uutelt tootajatelt
juhendamise |6ppedes voi valjadppe juhi poolt maaratud
tahtajaks.

10. Lahendab praktika eel ja selle toimumise ajal Padevusse jaavad probleemid on lahendatud,
tekkinud probleemid oma padevuse piires padevusse mittekuuluvad probleemid on edastatud.
koostt0s vastavate asutuste ja
struktuurilksustega.

11. Esitab ettepanekuid 6ppekavade ja Oppekava arenduskoosolekutel on osaletud. Esitatud
praktikaprogrammide arendamiseks ettepanekud on labimdeldud ja teostatavad.
Justiitskolledzile ja osaleb 6ppeprotsessi
arendamisel.

12. Viib vajadusel l1abi konsultatsioone ja Praktika valtel on planeeritud kéikidele praktikal
rihmatdid praktikantidele/uutele tdotajatele. viibijatele Uhised 6ppetdd paevad, kus tehakse

vahekokkuvétteid ja korratakse Ule praktika kdigus
omandatu. Uutele toétajatele on konsultatsioonid
vajadusel korraldatud.

13. Peab praktikakorraldusega ning enda Arvestus ja aruandlusvormid on taidetud.
toédllesannete taitmisega seonduva kohta
arvestust.

14. Koostab nimekirjad tiend- ja tasemedppesse | Andmebaasid on hallatud ja andmed jooksvalt leitavad.
suunatavatest vanglaametnikest ja peab selle | Nimekirjad on edastatud valjadppe juhile ja suunatavad
ule jarjepidevat arvestust. vanglaametnikud on informeeritud.

15. Kogub Justiitskolledzisse dppima astujatelt Dokumendid on digeaegselt edastatud, koolituslepingud
vajalikud dokumendid ning edastab SKA-le, on sdlmitud tahtaegselt.
s6lmib vanglaametnikega koolituslepingud
ning jalgib lepingu taitmist.

16. Omab ulevaadet ja koostab vajalikud Vajalik informatsioon &ppijate kohta on edastatud
dokumendid Justiitskolledzis 6ppivate Oigeaegselt Sisekaitseakadeemia personaliteenistusele
teenistujate 6ppetegevusest, JustiitskolledZi ja vastava struktuuriiksuse juhile. Praktika l1abimisel on
I6petajatest, tagab Justiitskolledzi ja vangla esitatud kolledZile iga kuu 16pus praktikalt puudujate
vahelise teabe digeaegse liikumise aruanne.

(immatrikuleerimine, reimmatrikuleerimine,
puudujad jm.).
17. Edastab viivitamatult teabe koolituslepingute Koolituslepingute néuete taitmisest on olemas jooksev

mittetaitmise kohta vahetule juhile ning
koostab koolituslepingutest tulenevate kulude
sissenduete teatised (sh enne maaratud aega
teenistusest lahkumise korral SKA
teavitamine) ning korraldab sissenduete

Ulevaade, vajalik teave on ajakohaselt edastatud ning
koolituslepingust tulenevad néuded taitmiseks esitatud.




taitmise.

18.

Osaleb tdoalastel ndupidamistel ja koolitustel
ning tagab oma valdkonna teabe operatiivse
likumise. Koostab vastavalt sisendile oma
tegevusvaldkonna kohta aruandeid ja
Ulevaateid otsesele juhile ja/voi
Justiitsministeeriumi vanglate osakonnale
ja/vdi vangla juhtkonnale.

Teave on esitatud Uheselt maistetavalt ning digeaegselt.
Aruanded ja Ulevaated on korrektsed ja digeaegselt
esitatud.

19.

Vajadusel osaleb vangla taiendkoolituse
plaani koostamisel.

Taiendkoolituse plaani on antud vajalikud sisendid.

20.

Vajadusel korraldab ning viib 1abi
vanglaametnikele asutuse p&hitegevusega
seotud koolitusi.

Vanglaametnikele mdeldud koolitused ja tdienddpe on
korraldatud ning labi viidud.

21.

Haldab teavet ja andmebaasi asutuse
pohitegevusega seotud koolituste toimumise
ja koolitusel osalejate kohta.

Tagab teabe olemasolu asutuse pohitegevusega seotud
koolituste toimumise ja osalejate kohta.

22.

Koostab praktikatega seotud kordade ja
juhendite eelndud ning nende muudatuste
eelndud, tagab nende asjakohasuse, sisulise
korrektsuse, kooskdla kérgemate
digusaktidega ning ajakohasuse. Tagab
nimetatud dokumentide kattesaadavuse
vangla teenistujatele.

Praktikaalased korrad ja juhendid on sisuliselt
korrektsed, asja- ja ajakohased, kooskdlas kérgemate
oigusaktidega. Korrad ja juhendid on terviktekstina
kattesaadavad vangla v-kettal ja/voi siseveebis.

23.

Tutvustab vahetu juhiga kooskdlastatud
sihtrihmale ning kohtades vanglateenistust ja
vanglaametniku elukutset ning osaleb
ekskursioonide labiviimisel vanglat
kilastavatele gruppidele.

Vanglaametniku elukutse tutvustamine on ette
valmistatud ning korrektselt 1abi viidud. Ekskursioonide
Iabiviimine on ette valmistatud ning sujuv.

24,

Taidab vahetu juhi suulisi ja kirjalikke
korraldusi ning Uhekordseid korraldusi, mis on
antud pdhitegevuse raames.

Korraldused on digeaegselt ja korrektselt taidetud.

25.

Teeb vahetule juhile ettepanekuid vangla
praktikakorralduse arendamise ja/vdi vajalike
muudatuste kohta.

Ettepanekud on tehtud pdhjendatud anallisi alusel ning
suunatud kogu t66 tulemuslikkuse ja haldussuutlikkuse
tdstmisele.

26.

Vétab osa 6ppe- ja teabepdevadest.

Labitud 6ppe- ja teabepaevad.

Koosk®élastatud 1. Ametniku tegevus peab olema kooskolastatud vahetu juhiga.
tegevus ja | 2. Ametnik teeb koostd6dd vangla teiste struktuuriliksuste teenistujatega, teiste vanglate,
koost6o: riigiasutuste ja Justiitsministeeriumi vanglate osakonnaga.
3. Teenistuja ei suhtle ametiisikuna avalikkuse ja meediaga, valja arvatud juhul, kui
té6andja on andnud selleks selge volituse.
4. Ametnik hoiab kursis oma vahetut juhti saadud ja taitmisel olevate tddulesannete
0sas.
Oigused: 1. Saada teenistustlesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja té6vahendeid.
2. Saada selgeid ja digeaegseid korraldusi.
3. Kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate lilesannete lahendamiseks.
4. Teha personalijuhile ettepanekuid 166 tulemuslikkuse parandamiseks oma
padevusse kuuluvas valdkonnas.
5. Taotleda erialaste vdi kutsealaste teadmiste taiendamiseks koolitust vastavalt
Tallinna Vangla koolitusstrateegiale.
6. Oigus viibida vangla territooriumil todvélisel ajal vastavalt kehtivale korrale.
Vastutus 1. To606 nduetekohase, digeaegse ja korrektse taitmise eest.
2. To06 kaigus esitatud ja koostatud andmete digsuse ning seadustele vastavuse eest.
3. Tao tottu teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete
ning muude isikuandmete kaitse seaduses satestatud delikaatsete isikuandmete
hoidmise eest.
4. Tooulesannete taimiseks tema kasutusse usaldatud vara saastliku planeerimise,
otstarbeka ja heaperemeheliku kasutamise eest.
5. To66- ja tuleohutuse nduete jargimise eest.
6. Direktori asetaitja voi direktori teavitamise eest meedia huvist vanglateenistuse vastu
ja meediaparingutest.
7. Suhtleb kinnipeetavatega vaid vangla sisekorraeeskirjadest, Tallinna Vangla
kodukorrast, muudest vangistust reguleerivatest oigusaktidest Iahtuvalt ja
kdesolevast ametijuhendist tulenevate konkreetsete teenistusillesannete taitmiseks




| nendes ettendhtud korras ja viisil. |

Ametijuhendi Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu oluliselt teenistustilesanded
muutmine: ja nende taitmiseks kehtestatud nduded, td6aja korraldus, teenistuslilesannete maht ning
teenistusllesannete muutmise téttu ei vahene pohipalk.

Ametnik kinnitab k&esolevale ametijuhendile oma allkirja andmisega, et on ametijuhendist aru saanud ja
kohustub seda taitma.

Ametnik:

/ees- ja perenimi/ /allkiri/ /kuupaev/

Vahetu juht kinnitab kaesolevale ametijuhendile oma allkirja andmisega, et on ametijuhendit teenistujale
tutvustanud ja selgitanud.
Vahetu juht:

/ees- ja perenimi/ /allkiri/ /kuupaev/



