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LOGISTIKU AMETIJUHEND
(Valga, Torva, Otepéd politseihooned)

1. ULDOSA
Struktuuritiksuse nimetus

majahaldus grupp
Teenistuskoha nimetus logistik

administratsiooni logistikabiiroo Louna majandustalituse

Louna majandustalituse majahaldusgrupi juhile

Kellele allub

Alluvad puuduvad

Asendaja vastavalt asendusskeemile
Keda asendab vastavalt asendusskeemile

Teenistustingimuste erisused

puuduvad

2.  TEENISTUSKOHA EESMARK
Logistiliste tegevuste toimimise korraldamine Politsei- ja Pirivalveameti Louna prefektuuri
territoriaalsetes liksustes (Valga, Torva, Otepéd politseihooned )

2.1 Valga maakonna leidudega tegelemine;
2.2 Valga politseimajja toodud tsiviilrelvadega tegelemine;
2.3 Valga politsei teenistusrelvade ja laskemoona kiitlemine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1

Tagab  Louna  prefektuuri  iksuste,
hoonete, rajatiste ja  rendipindade
hooldamise, tehnosiisteemide, sh kiitte-,
elektri-, ventilatsiooni-, vee- ja
kanalisatsioonisiisteemide,  valve-  ja
libipddsusiisteemi rikete, avarii- ning

parendustoode vajaduste osas RKAS-i
klienditoe vOi halduri teavitamise;

Stisteemid toimivad ning parendust6od
on teostatud kokkulepitud eelarve-
vahendite piires;

3.2

teavitab RKAS-i kliendituge kinnisvaraga
seotud hooldustarvikute ja vahendite
vajadusest voi tellib kauba;

hooldustarvikute ja vahendite olemasolu
on tagatud;

3.3 jilgb kmnisvara ja inventariga seotud - tarvikute olemasolu on tagatud,
tarvikute jadki homukohas ja tellib kauba;

34 noustab  teenistujaid logistikabiiroo - logistikabiiroo teenuste toimimine
tegevusvaldkondi puudutavates logistiku toOpirkonnas on tagatud;
kiisimustes;

3.5 vastutab tuleohutuse eest; - tuleohutus on tagatud;




3.6 jilgb transpordivahenditega seotud |- hooldustarvikute- ja muu kauba varu on
tarvikute ja keemiatoodete jadki hoiukohas ja [ hoiukohas olemas;
tellib kauba;
osaleb riketega soOiduki(te) toimetamisel |- sdidukid on toimetatud remonditdédkotta,
remonditddkohta, hooldust ~ vajavate | hooldusesse vdi pesulasse;
soidukite  toimetamisel  hooldusesse ja
pesemist vajavate sOidukite toimetamisel
pesulasse;

3.7 ndustab  ametnikke vormiriietuse ja | - ametnke  telimused on edastatud
erivahendite tellimisel; vastavalt kehtivale korrale;

3.8 jalgb mnventariga seotud tarvikute ja |- hooldustarvikute ja vahendite varu on
bilirookauba jidki hoiukohas ja tellib kauba; hoiukohas olemas;

3.9 korraldab majutusruumide valmisoleku ja |- majutusruumid on puhtad ja valmis
korrashoidmise vastavalt vajadusele; majutamiseks;

3.10 tagab juurdepédsud noupidamisele/ |- koolitusel  osalejatele  on  tagatud
koolitusele saabujatele koolitusruumi ning | juurdepdids vajalikele ruumidele;
tutvustab muude vajalike ruumide asukobhti;

3.11 korraldab vajadusel kohvi- ja |- kohvi- ja toitlustuspausid on vastavalt
toitlustuspauside  ettevalmistust ja tagab | vajadusele ette valmistatud;
selleks vajaliku kauba olemasolu;

3.12 korraldab leidudega seotud toiminguid: |- leidude hoiustamine, vOdrandamine ja
leidude  howustamist,  vOOrandamist  ja | hdvitamine on korraldatud Jigeaegselt,
hidvitamist ja peab vastavasisulist registrit; Oiguspdraselt ja asjakohaselt ning vastab

normdokumentides sétestatud nduetele;

3.13 homustab ja viéljastab relvastust, laskemoona |- relvastuse, laskemoona ja erivahendite
ja erivahendeid ning peab vastavat arvestust; | hoiustamise ning véljastamise {le on

olemas tlevaade;

3.14 kiéitleb Valga maakonnast politsei kitte |- tsiviilrelvad on kéideldud  vastavalt
hoiule toodud tsiviilrelvi; kehtivale korrale;

3.15 korraldab késipostiga likuvate |- késipostiga likuvad paberdokumendid
paberdokumentide vastuvotmise ja| (sh valvelauda toodud) on vastu vdetud,
viljasaatmise; - kord t6opédevas on politseimaja postkasti

kontrollitud;

- saabunud paberdokumendid on
sorteeritud, vajadusel skaneeritud ja
registreeritud ning menetlusse suunatud;

- dokumendid on iile antud vastutajale voi
paigutatud séilitamiseks registraatorisse;

- késipostiga iileantavad dokumendid (sh
saadetised) on sorteeritud, vajadusel
skaneeritud ja menetlusse suunatud ning
edastajale iile antud;

- postitamist vajavad dokumendid on
vajadusel edastatud kahepoolse
postivahetuse asukoha
dokumendihaldurile (futisilise1t,
digitaalselt);

3.16 korraldab PPA kulleriringiga saadetavate |- PPA kulleriringiga edastatavad
dokumentide saatmist ja vastuvOtmist; dokumendid on kokku kogutud,

vajadusel registreeritud ja menetlusse
suunatud;




- saatelehed on vormistatud ja saadetised
on kullerile ile antud;

- PPA kulleriringiga saabunud saadetised
on kullerilt vastu vdetud, kontrollitud ja
adressaatidele kitte toimetatud ;

3.17 korraldab toimikute edastamise keskarhiivi; |- tommikud on enne keskarhiivi edastamist

eelkontrollitud;

3.18 tdidab wvahetu juhi ning korgemalseisvate

iillesanded on Gigeaegselt ja Oiguspéraselt
juhtide muid {ihekordseid korraldusi ja | tdidetud.

tlesandeid, mis tulenevad  ametikoha
eesmirgist, talituse iilesannetest, valdkonda
reguleerivatest Oigusaktidest ja
teenistuskohustuste tditmise kaigust.

4.

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:
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5.5
5.6

5.7

ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vOi tédiilesannete Oiguspérase,
Oigeaegse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

teenistus- vOi todlilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jérgimise ning
tditmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete
tditmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest kdigis infosiisteemides;

oma teenistus- VvOi1 tOOilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektiivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja mformatsiooni digsuse eest;

teenistus- vOi tOGllesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste mimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistus- voi tOOsuhte Iopetamisel;

teenistus- vOi todlilesannete tiitmise kiigus tahtlikult voi hooletusest pohjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- voOi todiilesannete
tditmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

puhkusele minnes vOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
ileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja todkorras toodule;

avaliku teenistuse seadusega seatud pirangute jirgimise eest.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

saada teenistus- vOi tOOiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

kasutada oma pidevuse pires teenistus- VvOi toOllesannete  tditmiseks  vajalikke
organisatsioonisiseseid ja organisatsiooniviliseid andmekogusid, infosiisteeme ja
teabeallikaid;

kinntada DHS DELTA viljatrikki digsust;

nouda teenistuyjatelt dokumendihaldust reguleerivatest Oigusaktidest tulenevate nduete
taitmist;

nduda dokumentide vorminduetest kinnipidamist;

nouda teenistyjatelt DHS DELTA oiguspdrast kasutamist ja kasutusjuhendile vastavat
kaitlemist;

saada teenistus- vOi toollesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, vdljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;




5.8 keelduda ebaseaduslike korralduste tiitmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tiitmine on teenistuja arvates Oigusvastane, ebaotstarbekas Vo1
majanduslikult kahjulik;

5.9 esitada ettepanekuid ja arvamusi toOkorralduse kiisimustes;

5.10 saada teenistus- voi tooiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Keskharidus.

6.2 Tookogemus: 2 aastat kas logistikka-, asjaajamise vOi pdhivaldkonna
kogemust.

6.3 Juhtimiskogemus: Ei ole ndutav

6.4 Keelteoskus: Eesti keele oskus C1, soovitavalt ihe voOorkeele oskus
algtasemel politseitddalase sOnavara valdamisega.

6.5 Muu Tood reguleerivate aktide tundmine;

arvuti-, side- ja biirootehnika kasutamise oskus kesktasemel;
viga hea arvuti kasutamise oskus MS Excel, MS Word ning
Internet Exploreri kasutamisel;

suhtlemisoskus ja koostoovoime — oskus teha koostood ameti
teiste teenistujate ja koostdOpartneritega, suhelda ennast
kehtestavalt ning mdista adekvaatselt ja objektivselt
suhtluspartnerit;

pinge- ja stressitaluvus — vOime stabiilselt ja tulemuslikult
tootada pingeolukorras, reageerida ja kohaneda kiiresti
muutuvates tingimustes;

iseseisvus — oskus iseseisvalt vastu votta otsuseid oma
ametikoha pédevuse pires ning rakendada olemasolevaid
teadmisi ja oskusi igapédevatoos;

toovoime — oskus analiiisida ja siinteesida olemasolevat
tooalast informatsiooni ning efektivselt kasutada tooaega;
kohusetunne — teenistuskohustuste tdpne ja Oigeaegne
taitmine ;

vastutustunne — vastutus oma otsustuste ja kohustuste tditmise
tagajargede kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

algatusvoime (sh loovus) — algatada oma ametikoha piires
muudatusi janeid ellu via.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingivad asutuse tookorralduse
muutmine voi digusaktide muutmine.

Ametijuhendit vOib muuta teenistyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmidrk,

pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuyja palk ja ametniku iilesannete maht
oluliselt ei suurene.

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selle noudeid
ja tingimusi.

(allkirjastatud digitaalselt)



