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Struktuuritksuse nimetus:

Uldosakond

Ametikoht:

Uldosakonna peaspetsialist valjadppe alal

Tegevusvaldkond:

Vanglaametnike praktika ja téienduskoolituste korraldamine.

Ametisse nimetamine:

Vangla direktor valjadppe juhi ettepanekul

Vahetu juht (Uldosakonna juhataja)
jargnevate valdkondade ja
Ulesannete osas:

1) Toosajaresiimi Jjargimine;

2) Puhkuste ajakava koostamine;

3) Teenistusest puudumise (nt haigus) teavitus;

4) Vanglasiseste koolituste korraldamine;

5) Koolituslepingute sdimimine 8ppima suunatutele;

6) Muud osakonna uldise tookorraldusega seotud ulesanded

Vahetu juht (véljadppe juht)
jargnevate valdkondade ja
Ulesannete osas:

1) Arenguvestiuse l&biviimine (kaasates Uldosakonna juhataja);

2) Praktikate labiviimine ja juhendamine;

3) Oppekavade ja praktikaprogrammide arendamine;

4) Taiendusdppe vajaduste kaardistus ja plaanide koostamine;

5) Taseme-ja taiendusdppesse suunatute valjaselgitamine ning
nende Ule arvestuse pidamine

6) Eelkoolituse labiviimine;

7) Justiitskolledziga seotud tlesanded (praktikaaruannete kaitsmine,
projektides osalemine jmt)

8) Ergutuse, distsiplinaarkaristuse ettepanekud;

9) Muud sisulise tegevusvaldkonnaga seonduvad Ulesanded

Alluvad:

Ei ole

Teenistuja asendab:

Uldosakonna juhataja poolt maaratud teenistujat

Teenistujat asendab:

Uldosakonna juhataja maaratud teenistuja

Ametikoha p&hieesmark:

Vanglaametnike praktika labiviimise korraldamine. Asutuse
pShitegevusega seotud taienduskoolituste korraldamine.

Lisafunktsioon:

Kvalifikatsiooninduded:

Vastavus  justiitsministri 10.04.2003.a. maarusele nr 29
»vVanglaametnike ametiastmete atesteerimisnéuded* (RTL 2003, 51,
749) 2. peatikis satestatud nduetele.

Muud nduded:

(teadmised, kogemused, oskused,
kompetentsid

isiksuseomadused)

1. V6ime stabiilselt ja tulemuslikult tootada pingeolukorras ning oskus
efektiivselt planeerida ja kasutada aega.

2. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvéime.

3. Algatus- ja analtusivéime.

5. Suulise ja kirjaliku info loogilise ja susteemse edastamise oskus.

6. Oskus ja julgus teha ettekandeid auditooriumi ees.

7. Teadmine vanglaametnike tasemedppe dppekavadest (eesmargid,
valjundid, ained, mahud jmt)

Teenistusiulesanded:

Tulemus:

seda.

Loob Sisekaitseakadeemia Justiitskolledzi
praktikaprogrammidega kooskélas vangla
praktikaplaani, vajadusel muudab ja taiendab

maaratleb
oskuste,

Vanglal on ajakohane praktikaplaan, mis
konkreetsest praktikaprogrammist  tulenevate
teadmiste ja hoiakute kujunemiseks, Gpetamiseks ning
kinnistamiseks praktikaperioodil vahemalt vajalikud
tegevused, ajakava ning vastutajad iga praktikandi tasemel.

Praktikaplaan on koostatud vahemalt 2 p&eva enne praktika




algust ja see edastatakse valjadppe juhile

Teeb kindlaks praktikale tulevate (uli)3pilaste

Praktikale tulijate arv on teada ja praktikakohad on maaratud.

arvu, korraldab nende praktikakohtade | Vajadusel on korraldatud praktikantide majutus.
maaramise kooskdlastades selle vastava
struktuuritiksuse juhiga.

Vétab vastu praktikale saabuvad praktikandid
ning juhendab praktika Iabiviimist vanglas.

Praktika on labi viidud vastavalt praktikate standardile.

Viibib  juhendajana praktikandiga temale  maaratud
toOpiirkonnas/ulesande taitmisel sagedusega, mis kindlustab
oskuste omandamise ja vajaliku tagasiside

Koostab praktikantidele praktika I8ppedes
iseloomustused

Iseloomustuse eelndu on koostatud praktika viimaseks
paevaks ning tutvustatud selle sisuga ka praktikanti.
Iseloomustus kinnitatakse ja saadetakse justiitskolledzisse 5
té8paeva jooksul praktika I6ppemisest.

Korraldab tagasisidekisitiuse |abiviimist ja
selle analtUsimist

Tagasiside kogutakse praktikantidelt/koolitusel osalejatelt ja
juhendajatelt

Tagasiside on analuusitud ja kokkuvéte edastatud véljabppe
juhile

Tagasiside kogumine viiakse Iabi vahemalt praktika I6ppedes
kui valjadppe juht pole maaranud sagedasemat aega

Lahendab praktika eel ja selle toimumise ajal
tekkinud probleemid oma padevuse piires

Padevusse jéavad probleemid on
mittepadevusjargsed probleemid on edastatud.

lahendatud,

koostdds vastavate asutuste ja
struktuuritiksustega.
Esitab  ettepanekuid Oppekavade  ja | Ettepanekud on esitatud.

praktikaprogrammide arendamiseks
Justiitskolledzile ja osaleb Oppeprotsessi
arendamisel.

Oppekava arenduskoosolekutel on osaletud

Viib praktikantidele Iabi konsultatsioone ja
rihmatéid.

Praktika valtel on planeeritud kdikidele praktikal viibijatele
Uhised Oppettd psevad, kus tehakse vahekokkuvétteid ja
korratakse Ule praktika kaigus omandatu.

Peab  praktikakorraldusega ning enda
téoulesannete taitmisega seonduvat
arvestust ning koostab selle kohta néutava
aruande.

Véljabppe juhi poolt kehtestatud aruandiusvormid on
tahtaegselt koostatud ja valjadppe juhile edastatud

Osaleb vajadusel vangla taienduskoolituse
plaani koostamisel.

Taienduskoolitusplaan on koostatud.

Korraldab ning viib ise Iabi vanglaametnikele

Vanglaametnikele méeldud koolitused ja taiendusépe on

asutuse pbhitegevusega seotud | korraldatud ja 1abi viidud mitte Gle Ghe kiimnendiky kogutdo
tdiendusdpet. mahust.
Haldab informatsiooni ja andmebaasi | Andmebaas on korrektselt taidetud.

asutuse pdhitegevusega seotud koolituste
toimumise ja koolitustel osalejate kohta.

Koostab nimekirjad taiend- ja
tasemebppesse suunatavatest
vanglaametnikest ja peab selle Gle

jgrjepidevat arvestust.

Andmebaasid on hallatud ja andmed jooksvalt leitavad.
Nimekirjad on edastatud véljabppe juhile ja suunatavad
vanglaametnikud on informeeritud.

Kogub Justiitskolledzisse Oppima asujatelt
vajalikud dokumendid ning edastab SKA-le,
s0imib vanglaametnikega koolituslepingud.

Dokumendid on Gigeaegselt edastatud, koolituslepingud on
s6lmitud tahtaegseilt.

Omab ulevaadet Justiitskolledzis Oppivate
teenistujate Oppetegevusest, Justiitskolledzi
I6petajatest, tagab Justiitskolledzi ja vangla
vahelise teabe digeaegse likumise
(immatrikuleerimine, reimmatrikuleerimine,
puudujad jm.)

Vajalik informatsioon &ppijate kohta on edastatud digeaegselt
personaliteenistusele ja vastava struktuuriiiksuse juhile.

Praktika labimisel on esitatud kolledzile
praktikalt puudujate aruanne

iga kuu I6pus

Korraldab eelkoolituse Iabiviimist vanglas.

Eelkoolituse 8ppegrupi komplekteerimine on 1abi viidud




Eelkoolituse dppekava on taidetud
Lektoritega on kokku lepitud tegevused, sisu ja eesmargid

Tagasiside on osalejatelt kogutud

Noustab teenistujate atesteerimisel | Atesteerimiskomisjon on ndustatud.
atesteerimiskomisjoni valjabppe osas.

Teeb ettepanekuid ettevaimistusteenistuse ja | Ettepanekud on tehtud.
tdienddppe vajaduse kohta vanglateenistuse
véljadppe juhile.

Esitab vastavalt ndudmistele oma | Ulevaated on esitatud.
tegevusvaldkonna kohta aruandeid ja
Ulevaateid vanglateenistuse valjadppe juhile,
otsesele juhile ja/vdi Justiitsministeeriumi
vanglate osakonnale jalvoi vangla

juhtkonnale.

Tagab oma tegevusvaldkonnas | Informatsioon on edastatud.
informatsiooni ja vajaliku teabe operatiivse

likumise.

Osaleb toodalastel ndupidamistel ja edastab | Vétab osa praktikaaruannete kaitsmise komisjoni t6ost
saadud vastutusvaldkonda puudutava
informatsioon vangla teenistujatele. Vétab osa I6pueksami komisjoni to6st

Osaleb valjadppe juhi ja Uldosakonna juhataja poolt
korraldatavatel ndupidamistel

Taidab vahetu juhi suulisi ja Kirjalikke | Korraldused on digeaegselt ja korrektselt taidetud
Uhekordseid korraldusi.

Vétab osa Oppe- ja teabepaevadest. Lébitud dppe- ja teabepaevad.

Lahtub oma tegevuses véljadppe | Véljadppe tegevuskava on taidetud
tegevuskavast ja seab selle jargi
td6ulesannete taitmise prioriteedid.

Kooskdlastatud tegevus ja koostso:
1. Ametniku tegevus peab olema kooskélastatud vastava valdkonna vahetu juhiga.
2. Ametnik teeb koostéod vangla teiste struktuuritiksuste teenistujatega, teiste vanglate, riigiasutuste,
Justiitsministeeriumi vanglate osakonnaga ja Justiitskolledziga.
3. Teenistuja ei suhtle ametiisikuna avalikkuse ja meediaga, vélja arvatud juhul, kui té¥andja on andnud
selleks selge volituse.
4. __Ametnik hoiab kursis oma vahetuid juhte saadud ja taitmisel olevate tddulesannete osas.

Oigused: Oigus viibida vangla territooriumil toovalisel ajal vastavalt kehtivale korrale:

Kokku kutsuda ndupidamisi oma padevusse kuuluvate illesannete taitmiseks;

Saada teenistustilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni.

Saada selgeid ja digeaegseid korraldusi.

Saada ametialast taienduskoolitust

Saada teenistustlesannete taitmiseks vajalikke tdévahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist

abi nende kasutamisel
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Vastutus:

hadl N

S

T60 nduetekohase, Sigeaegse ja korrektse taitmise.

Too kaigus esitatud ja koostatud andmete Sigsuse ning seadustele vastavuse eest

Too kaigus teatavaks saanud teiste inimeste perekonna - ja eraelu puudutavate andmete
ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest.

Todulesannete taitmiseks tema kasutusse usaldatud vara saastliku planeerimise,
otstarbeka ja heaperemeheliku kasutamise eest.

T66 - ja tuleohutuse nduete jérgimise eest.

Suhtleb kinni peetava isikuga vaid vangla sisekorraeeskirjadest, vangla kodukorrast,
muudest vangistust reguleerivatest digusaktidest lahtuvalt ja kaesolevast ametijuhendist
tulenevate konkreetsete teenistustlesannete taitmiseks nendes ettenahtud korras ja viisil.

Ametijuhendi muutmine:

Kaesolevat ametijuhendit véib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad Gigusaktid voi vajadus
Umber korraldada teenistust.

Teenistuja:

/allkiri/ /kuupsev/




