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LOGISTIKU AMETIJUHEND
(Rakvere piirkonna logistik ja asitdendite spetsialist)

ULDOSA
Struktuuriiksuse nimetus

Kellele allub
Alluvad puuduvad
Teenistustingimuste erisused puuduvad

2.

TEENISTUSKOHA EESMARK

administratsiooni logistikabiiroo Ida majandustalituse
majahaldusgrupp
Ida majandustalituse majahaldusgrupi grupijuhile

Logistiliste teenuste tagamine Politsei- ja Piirivalveameti (edaspidi PPA) Ida regioonis.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED
Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse m6dtmise kriteeriumid/
Soovitud tootulemus

3.1 Jalgib ja koordineerib oma | - Tehnosiisteemid on korras, hooldused on
teeninduspiirkonnas hoonete, rajatiste ja | teostatud, rendileandjat on teavitatud
rendipindade hooldamist ning | vajalikest toodest;
tehnosilisteemide (sh  kiitte-, elektri-, | - teenistuyjad on teavitatud, kui t66de
ventilatsiooni-, vee- ja | 1iseloom on hiiriv;
kanalisatsioonisiisteemide,  valve-  ja | - korrashoid objektidel tagatud;
labipdasusiisteemi) tehnilist korrasolekut, | - tuleohutussiisteemid  on  tddkorras,
teavitab rendileandjat avariiolukordadest ja | hooldatud,  ohutusvahendid olemas,
vajalikest parendustoddest ning | evakuatsiooniteed on vabad;
informeerib vajadusel teenistujaid
hiirivatest toodest. Kontrollib
hooldustooliste ja koristajate t66d. Tagab
iildise tuleohutuse;

3.2 teavitab rendileandjat kinnisvaraga seotud | - tarvikute ja vahendite olemasolu on
hooldustarvikute ja vahendite vajadusest | tagatud;
vo1 tellib kauba;

3.3 jdlgib inventariga seotud tarvikute ja |- varu on hoiukohas piisav;
biirookauba jdiki hoiukohas ja tellib kauba;




3.4 korraldab transpordivahendite hooldus- ja | - hooldused ja remontt66d on teostatud
remonditoode labiviimise vastavalt | vastavalt kehtivale korrale;
kehtivatele lepingutele, sh - hooldustarvikute ja muu kauba varu on

3.4.1 jélgib  transpordivahenditega  seotud | hoiukohas olemas;
tarvikute ja keemiatoodete jadki hoiukohas | - remondijdrgne jarelevalve on teostatud,
ja tellib lepingupartneritelt kauba; - saadetised on ldhtekohas laaditud

3.4.2 osaleb riketega soiduki(te) toimetamisel | sdidukisse ja  sihtkohas  vastuvotja
remonditdokohta ning teostab jarelevalvet | siseruumidesse;
tehtud t60de vastavuse kohta;

3.4.3 teostab transporttdid ja sdite, mis on seotud
kauba laadimise ning kohale viimisega;

3.5 aktsepteerib kuluarved, - nduetekohaselt aktsepteeritud kuluarved

on edastatud volitatud eelarvejuhile;

3.6 ndustab ametnikke vormiriietuse ja | - ametnike tellimused on edastatud
erivahendite tellimisel; vastavalt kehtivale korrale;

3.7 korraldab asitdendite hoiustamist, | - asitdendite hoiustamine, vddrandamine ja
vOorandamist ja hédvitamist ning peab | hivitamine on korraldatud odigeaegselt,
vastavasisulist registrit; Oiguspéraselt ja asjakohaselt ning vastab

normdokumentides sitestatud nouetele;

3.8 korraldab konfiskeeritud vara hoiustamist, | - konfiskeeritud vara hoiustamine,
voorandamist ja hévitamist ja peab | vOO0randamine ja  hdvitamine  on
vastavasisulist registrit; korraldatud Oigeaegselt, diguspéraselt ja

asjakohaselt ning vastab
normdokumentides sdtestatud nduetele;

3.9 korraldab leidude hoiustamist, | - leidude hoiustamine, vodrandamine ja
voorandamist ja hévitamist ja peab | hidvitamine on korraldatud odigeaegselt,
vastavasisulist registrit; Oiguspéraselt ja asjakohaselt ning vastab

normdokumentides sitestatud nouetele;

3.10 tagab pohi-, vdikevara ja varude kasutusse | - varade haldus on tagatud vastavalt
andmise ja dokumenteerimise ning teavitab | kehtivale korrale;
majahaldusgrupi juhti vara asukoha voi
kasutaja muutusest;

3.11 koordineerib varade inventuuride | - varade inventuur on 1dbi  viidud
ldbiviimise Ida regioonis; Oigeaegselt ja vastavalt kehtivale korrale;

3.12 vahendab talitusesisest informatsiooni. - talitusesisene informatsioon on

vahendatud digeaegselt.
4. KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tdpselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupiiiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi todiilesandeid;
kéaituma védrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;

kasutama PPA arvutitdokohta (sh siile- voi tahvelarvuti voi mobiiltelefon, infosiisteemid)
vastavalt kehtivale Politsei- ja Piirivalveameti infoturbekorrale;

vormistama oma teenistus- voi todiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni digsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja digeaegselt;

tditma teenistus- voi todiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe tootlemise ndudeid, sh jargima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;



4.6

4.7
4.8

4.9

4.10

4.11

5.

tagama tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku ja sihipdrase kasutamise ning
dokumentide korrasoleku ja sédilimise;

hiivitama teenistus- voi todlilesannete tiitmise kdigus siiiiliselt pdhjustatud varalise kahju;
kinni pidama to6korrast, tootervishoiu, tooohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todlilesannete tiitmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;
osalema teenistus- ja tooiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja dppepédevadel ja tiiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;
sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need
on ette ndhtud;

tditma muid vahetu juhi poolt antud tihekordseid teenistusiilesandeid ning juhi korraldusel
asendama puuduvat teenistujat.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

5.2 saada teenistus- vOi todlilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente
ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;

5.3 saada teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, viljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;

5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tiditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates Oigusvastane, on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja t66kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistujalt noutud,

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

6. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: Kutsekeskharidus.

6.2 Tookogemus: 1 aasta valdkonna kogemust.

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus B2-tasemel.

6.4 Muu:

6.4.1 Isikuomadused: Kohusetundlikkus, tidpsus ja hoolikus, pingetaluvus,
suhtlemis- ja eneseviljendusoskus, oma kéitumises PPA
pohivadrtuste ning eetikakoodeksi jargimine;

6.4.2 Oskused ja teadmised: ametikohale vajalike andmebaaside ja kontoritarkvara

kasutamise oskus, ametikoha eesmérgi tditmiseks vajalike
valdkonda reguleerivate digusaktide tundmine;

6.4.3 Autojuhi lubade olemasolu: B-kategooria juhilubade olemasolu.

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

(allkirjastatud digitaalselt)



