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DIREKTORI ASETAITJA AMETIJUHEND

Struktuuriiiksuse nimetus

Juhtkond

Ametikoht

Direktori asetaitja

Tegevusvaldkond

Direktori poolt maaratud struktuuriliksuste, teenistujate ja
tegevusvaldkondade t66 juhtimine ning koordineerimine

Ametisse nimetab Direktor
Vahetu juht Direktor
Alluvad Ei ole

Teenistuja asendab

Direktori poolt maaratud struktuuriliksuste teenistujad ja vahetus
alluvuses olevad teenistujad

Teenistujat asendab

Direktori poolt maaratud struktuuriliksuste teenistujad ja vahetus
alluvuses olevad teenistuja

Ametikoha pdhieesmark

Vangla juhtimises osalemine, vahetult alluvate teenistujate ja
struktuuriiksuste t66 juhtimine ning direktori asendamine
maaratud ulatuses.

Kvalifikatsiooninduded:

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

lahendamises.

Teenistusilesanded Tulemus

1. Asendab direktorit, osaleb vangla juhtimises ja | - Direktori asendamine tema araolekul on tagatud
vanglale seatud strateegiliste eesmarkide vastavalt td6korraldusele.
elluviimises ning erakorraliste sindmuste | - Koost6é ja infovahetus vangla erinevate

struktuuritksuste vahel toimib.

- Vajalik ja oluline teave on operatiivselt edastatud

- Vangla vara kasutamine on tbhusalt ja
heaperemehelikult korraldatud

- Vanglale seatud eesmargid on taidetud

- Eriolukordade lahendamises on osaletud
vastavalt vajadusele ning koostatud kavadele

puuduste korvaldamiseks.

2. Juhib ja koordineerib maaratud | -  Direktori asetaitja vastutusvaldkonna
struktuuritiksuste ning teenistujate t66d vanglaulesed eesmargid on taidetud.
lahtudes vanglale seatud eesmarkidest, | - Direktori vastutusvaldkonna teenistujad viivad
pustitatud tahtaegadest, kinnitatud eelarvest kvaliteetselt ellu tegevusi oma struktuuriiksuses
ning vajadusel voétab tarvitusele abindud | - Teenistujate ja struktuuritiksuste 166 on

eesmargistatud ja tulemuslik

- Teenistujate ja struktuuriksuste tegevus Iahtub
vangla eelarvest, rahaliste ja muude vahendite
kasutus on sihtotstarbeline

- Teenistujate ettevalmistus, kutseoskuste tase,
toéodistsipliin  ja tegevus vastab kehtivatele
nduetele

- Teenistujate ametijuhendid on koostatud,
ajakohased ja kinnitatud

- Teenistujad on ndustatud direktori asetaitja
vastutusvaldkonna tegevuste eesmarkide ja




téokorralduse osas

Edasiviivad arenguvestlused teenistujatega on
korraldatud ja labi viidud

Motiveeritud ettepanekud teenistujate
Umberpaigutamiste, edutamiste, ergutuste ja
distsiplinaarkaristuste kohta on tehtud
Teenistujate t0dajaarvestus on nduetekohaselt
tagatud
Tddkorralduslikud
virtuaalkeskkonnad on
andmed kaitstud
Struktuuriliksuste dokumendid on sisuliselt ja
juriidiliselt korrektsed, nduetekohaselt
vormistatud ja sailitatud

Esile kerkinud puudused on kdrvaldatud
Direktorile on tagatud Ulevaade valdkonna
tegevusest

andmebaasid ja
andmeterviklikud ja

3. Votab vastu teenistujaid ja kinni peetavaid Teenistujate ja kinni peetavate isikutega on
isikuid ning korraldab avaldustele ja kaebustele kokkulepitud aegadel vesteldud
vastamise ning vaiete ja kahjunduete Avaldused ja kaebused on tahtaegselt
lahendamise. lahendatud

Vaided ja kahjunbéuded on tahtaegselt
lahendatud

4. Koostab ja esitab oma vastutusvaldkonnas Oiendid, kaaskirjad, aruanded ja muud
Oiendeid, kaaskirju, aruandeid ja muid informatiivsed dokumendid on koostatud ja
informatiivseid dokumente. esitatud direktorile ja/vdi Justiitsministeeriumi

vanglate osakonnale.

5. Vangla direktori poolt antud Uhekordsete Vangla direktori poolt méaaratud Uhekordsed
Ulesannete taitmine ning teenistusalastel teenistusllesanded on taidetud korrektselt ja
koosolekutel, ndupidamistel ja koolitustel digeaegselt.
osalemine. Teenistusalastel koosolekutel, ndupidamistel ja

koolitustel on osaletud aktiivselt ning on soov ja
vdimalus pidevaks enesetaiendamiseks,
koosolekutel ja ndupidamistel vastuvdetud
otsused/tulemused on rakendatud

6. Esindab vanglat saadud volituste piires. Vangla on volituste piires esindatud

Kooskolastatud tegevus ja koost60:

1.

Kooskélastab oma

tegevused oma struktuuritksuse

juhiga, teeb koosté6d vangla teiste

struktuuritiksuste, teiste vanglate, riigiasutuste ja Justiitsministeeriumi vanglate osakonnaga.

2. Teenistuja ei suhtle ametiisikuna avalikkuse ja meediaga, valja arvatud juhul, kui td6andja on andnud
selleks selge volituse.

3. Teenistuja hoiab kursis oma vahetut juhti saadud ja taitmisel olevate t66ilesannete osas.

4. Teeb ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja kisimuste
lahendamiseks ning annab informatsiooni oma struktuuritksuse juhile.

Oigused: | 1. Teha vanglale ettepanekuid vangla ja osakonna tdé6korralduse muutmiseks ning t66

tulemuslikkuse parandamiseks.

o0 kW

2. Oigus viibida vangla territooriumil todvalisel ajal vastavalt kehtivale korrale ja
teenistusllesannete taitmise vajadusele.

Saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni.

Saada selgeid ja 6igeaegseid korraldusi.

Saada ametialast tédienduskoolitust.

Saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid, kontoritehnikat jne.




Vastutus:

—_

Noo

Vastutab kasutusse ja/voi hoiule antud vara sailimise ja heaperemeheliku kasutamise eest.
Vastutab teenistuse tdttu teatavaks saanud kinni peetavate isikute ja teenistujate
perekonna-ja eraellu puutuvate andmete ning muu juurdepaasupiiranguga saadud teabe
hoidmise eest.

Vastutab koostatud ning vormistatud voi viseeritud dokumentide korrektsuse ja
oigusparasuse eest.

Vastutab aruannete esitamise tahtaegadest kinnipidamise ja dokumentide 6igeaegse
edastamise eest.

Vastutab koostatud dokumentide sailimise, korrasoleku ja nduetekohase hoidmise eest.
Vastutab konfidentsiaalse informatsiooni kasutamise ja hoidmise eest.

Vastutab seadustest, Tartu Vangla tookorraldusreeglitest, kodukorrast ja Vanglateenistuja
eetikakoodeksist ning muudest vanglatddd kasitlevatest digusaktidest ja kaesolevast
ametijuhendist tulenevate teenistusilesannete taitmise eest.

Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
Umber korraldada vanglas t66d. Ametijuhendit voib ilma ametniku ndusolekuta muuta, kui ei muutu
ametikoha pdhieesmark, pdhililesanded ja ndutav erialane ettevalmistus ning kui ametijuhendi muutmine ei
too kaasa teenistuja palga muutmist.

Teenistuja

Struktuuritiksuse juht

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)




