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Struktuuriliksuse juhi poolt maaratud teenistuja

Teenistuskoha pdhieesmark:

Uksuse

dokumentide
dokumentatsiooni kvaliteedi tagamine. Uksuses tehnilise t66 teostamine
ja korraldamine. Kinnipeetavate diguskuulekale kaitumisele suunamine
ja nende olmeprobleemidega tegelemine.

koostamine, registreerimine ja Uksuse

Kvalifikatsiooninbuded:

Vastavus Vangistusseaduse §
Justiitsministri
ametnikule esitatavad néuded,
vangla direktori varbamine ja valik®.

113" Ig 2 alusel kehtestatud
23.07.2013 maaruses nr 26 "Vanglateenistuse
nduetele vastavuse hindamine ning

Muud nbuded: 1.
(teadmised, kogemused, oskused,
kompetentsid, 2.
isiksuseomadused)

No Ok

Teadmised
korraldamisest.

Algatus- ja organiseerimisvbime, protsesside valja td6tamise ja
juhtimise oskus.

Véaga hea ajaplaneerimiseoskus.

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvéime.

Hea pingetaluvus.

Tapsus, korrektsus, usaldusvaarsus.

Suutlikkus iseseisvalt vastu votta otsuseid oma ametikoha
padevuse piires.

dokumentide  vormistamisest ja asjaajamise

Toolilesanded:

Tulemus:

1.

Uksuses lahendamisel olevate
dokumentide registreerimine ja taitmiseks
delegeerimine. Dokumentatsiooni
kvaliteedi ja ringluse tagamine. Vajadusel
teenistujate juhendamine
dokumendihaldusprogrammiga Delta
tootamisel.

Uksuses on tagatud korrektne dokumentatsiooni
koostamine, dokumendihaldusprogrammi (edaspidi Delta)
taitmine;

kinnipeetavate pdérdumised on
registreeritud ja taitmisele suunatud;
keelduva otsuse saanud kinnipeetavate isiklike asjade
taotlused on Deltas registreeritud ja edastatud vastamiseks
inspektor-kontaktisikule;

koik vajalikud dokumendid on skaneeritud Deltasse;
jalgitud on dokumentide korrektset vormistamist. Puuduste
korral on antud tagasiside;

jalgitud on Uksuses pooérdumistele vastamise tdhtaegadest
kinnipidamist;

tagatud on korrektne dokumentide ringlus;
kinnipeetavate juriidiline post vastavalt
tutvustatud

kohtuotsuste ja -maaruste juures olevad allkirjalehed on
kinnipeetava tutvumismarkega tagastatud kantseleisse
hiliemalt 5 (viie) tddpaeva jooksul;

Uksuses on abistatud/ juhendatud teenistujaid Delta
kasutamisega.

Deltas odigeaegselt

nduetele

Koostab  Uksuse siseseid (ldiseid
vastuseid kinnipeetavate pddrdumistele.
Vastab lldistele teabe- ja kohtunduetele.
Koostab  dokumentide  edastamiseks
kaaskirjad.

keeleseaduse alusel on
tagastatud poordumised;
Uldistele kohtunduetele on Oigeaegselt vastatut ja
edastatud (dokumentide koopiate valjastamine) kohtule;
teabenduete materjalid on kokku kogutud, vormistatud
nouetekohaselt Deltas ja edastatud allkirjastamiseks;

koostatud vastuskirjad ja




teistele Uksuse juhi poolt vastamiseks suunatud Uldistele
pdérdumistele on digeaegselt vastatud,

kaaskirjad on koostatud nduetekohaselt ja digeaegselt;
kinnipeetavate voorkeelsed pddrdumised on edastatud
tolkesse. Tolkest tagasi tulnud pooérdumised on
registreeritud ja edastatud inspektor-kontaktisikule;
koostatud on teatised maksikirjaga kinnipeetavale
saadetud keelatud eseme tagastamise kohta saatjale.

3. Tabelite ja registrite taitmine.

vaiete ja kahjunduete tabel on digeaegselt ja korrektselt
taidetud;

KIRi distsiplinaarkaristuste (sh tihistamiste) kannete
sisestamine, v.a kartserikaristused;

kinnipeetavate kontaktandmed on sisestatud KIRi ja
edastatud kantseleisse;

kinnipeetavate allkirjalehed digusaktidega tutvumise kohta
on kantud KIRi ja edastatud kantseleisse;

sisestatud on kinnipeetava varade hulka maksikirjaga
lubatud esemed.

4. Uksuse juhi administreeriva tegevuse
toetamine.

teenistujate  tédajatabel on koostatud tahtaegselt,
edastatud Uksuse juhile allkirjastamiseks ja Delta kaudu
taitmiseks RTK-le;

koostatud on digeaegselt Uletundide arvestustabel,
edastatud Uksuse juhile kooskodlastamiseks, direktorile
allkirjastamiseks ja delegeeritud Delta kaudu taitmiseks
RTK-le;

Uksuse juhi korraldusel vajalikud aruanded vdéi muud
dokumendid on korrektselt ja digeaegselt koostatud;
tagatud on (Uksuse noupidamiste ettevalmistused,
planeerimine, vajadusel protokollimine;

jalgitud on Uksuse juhi poolt Uksuse teenistujatele antud
korralduste taitmist ja tdhtaegu ning antud jooksvalt juhile
taitmise osas tagasisidet;

Uksuse juhi poolt saadetavate kirjade kirjaprojektid ja muud
dokumendid on koostatud ja edastatud adressaadile;

5. Lukustamiste korralduste ja korralduste
I6petamiste koostamine

lukustamise korraldused on koostatud korrektselt,
tdhtaegselt ja edastatud asjaosalistele;

Deltas on koostatud lukustamise korraldamise I6petamised
(kui lukustamise korraldusel puudub I6ppaeg) ja edastatud
informatsioon osakonna avamise kohta asjaosalistele.

6. Koordineerib Uksuses kinnipeetavate

Uksuses on korraldatud kinnipeetavate t66hdive;

Uksuse juhile on tehtud ettepanekuid uute tédkohtade
loomise osas;

kogutud on informatsioon kinnipeetavate t66oskuste kohta;
vajadusel on vdetud kinnipeetavate t60le maaramisega
seotud kooskdlastused,;

kinnipeetavate t66le maaramise kaskkirjad on koostatud ja
tutvustatud;

kinnipeetavatele on tutvustatud ohutus- ja té6juhendeit;
kinnipeetavatelt on véetud tulumaksuvabastuse avaldused.
Need on registreeritud ja edastatud RTK-sse;

vajalikud kanded on sisestatud KIRi ja ettendhtud
té6hdivega seotud tabelitesse;

kinnipeetavate té6graafik on koostatud, té6aeg planeeritud
ja jalgitud on tdoaja taitmist;

kinnipeetavate palgaarvestuse tabel on koostatud digete
andmetega ja tdhtaegselt;

todhoivet.

7. Tagab Uksuses kinnipeetavatele
higieenivahendid ja  eluosakondade
infostendide korrashoiu. Tegeleb

kinnipeetavate olmeprobleemidega.

Uksuses on tagatud piisav varu hlgieenivahendeid,;
kinnipeetavatele on valjastatud higieenitarbed, eelnevalt
on kontrollitud kinnipeetava rahalisi vahendeid;
osakondade infostendidel on kaasaegne ja uuendatud
informatsioon;




kinnipeetavate olmeprobleemid on tegeletud;
kinnipeetavate isiklike asjade lattu paigutatavate
esemetega seotud tegevused on koordineeritud
8. Tagab Uksuses teenistujate vajalikud Teenistujatele on tagatud vajalikud t66vahendid.
tédvahenditega.
9. Osaleb Viru Vangla eesmarkide taitmisel. Teab Viru Vangla eesmarke ning omab Ulevaadet nende
taitmisest.
Taidab oma tddulesandeid Ilahtuvalt Viru vangla
eesmarkidest ja kriminaalpoliitilistest suundadest.
10. Tagab oma tegevusvaldkonnas Informatsioon on edastatud;
informatsiooni ja vajaliku teabe operatiivse on {levaade varem taidetud llesannetest, dokumendid on
likumise. Korraldab eelnevalt kokku sustematiseeritud ja arhiivi Ule antud vastavalt kehtivale
lepitud andmete sailitamise Uldkettal. korrale.
Sustematiseerib vastutusalasse kuuluvad
dokumendid ning hoiab neid kuni arhiivi
Uleandmiseni vastavalt nduetele.
11. Taidab Outlooki kalendrit ja ettendhtud Outlooki kalender ja ettendhtud andmebaasid on
andmebaase. korrektselt ja digeaegselt taidetud.
12. Osaleb tooalastel ndupidamistel, Informatsioon on edastatud.
teabepaevadel ja edastab saadud
vastutusvaldkonda puudutava
informatsiooni vangla teenistujatele.
13. Téaidab vahetult juhilt saadud Ghekordseid Uhekordsed korraldused on bigeaegselt ja korrektselt
suulisi ja kirjalikke korraldusi. taidetud.

Kooskdlastatud tegevus ja koostdo:

1. Teenistuja tegevus peab olema kooskoélastatud vastava valdkonna vahetu juhiga;

2. Teenistuja teeb koostddd vangla teiste struktuurilksuste teenistujatega, teiste vanglate, riigiasutuste,
Justiitsministeeriumi vanglate osakonnaga ja Justiitskolledziga;

3. Teenistuja ei suhtle ametiisikuna avalikkuse ja meediaga, valja arvatud juhul, kui t66andja on andnud
selleks selge volituse;

4. Teenistuja hoiab kursis oma vahetuid juhte saadud ja taitmisel olevate td6llesannete osas.

Oigus viibida vangla territooriumil tddvélisel ajal vastavalt kehtivale korrale.

Kokku kutsuda néupidamisi oma padevusse kuuluvate Glesannete taitmiseks.

Saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni.

Saada selgeid ja digeaegseid korraldusi.

Saada ametialast taienduskoolitust.

Saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke t66vahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist
abi nende kasutamisel.

Oigused:

oakwN=~

Vastutus: 1. Vastutab tema kasutusse ja/vdi hoiule antud vara séilimise ja heaperemeheliku kasutamise

eest.

2. Vastutab koostatud ning vormistatud voi
diguspérasuse eest.

3. Vastutab aruannete esitamise tdhtaegadest kinnipidamise ja dokumentide digeaegse
edastamise eest.

4. Vastutab koostatud dokumentide sailimise, korrasoleku ja nduetekohase hoidmise eest.

5. Vastutab konfidentsiaalse informatsiooni kasutamise ja hoidmise eest.

6. Vastutab seadustest, Viru Vangla tddkorraldusreeglitest, kodukorrast ja Vanglateenistuja
eetikakoodeksist ning muudest vanglatodd kasitlevatest digusaktidest ja k&esolevast
ametijuhendist tulenevate teenistustlesannete taitmise eest.

viseeritud dokumentide korrektsuse ja

Ametijuhendi muutmine:

Kéesolevat ametijuhendit véib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid vdi vajadus Umber
korraldada teenistust.

Teenistuja: Vahetu juht:

/allkiri/ /kuupaev/ (allkiri/ /kuupaev/




