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administratsiooni logistikabiiroo Lduna majandustalitus
Louna majandustalituse juht

vastavalt asendusskeemile
vastavalt asendusskeemile

Politsei- ja Piirivalveameti (edaspidi PPA)Louna majandustalituses asuvates hoidlates asitdendite,
konfiskeeritud ja arestitud vara seaduspidrane hoiustamine.

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
soovitud tootulemus

3.1

Votab vastu, registreerib, hoiustab ja
véljastab  struktuuriiiksuste poolt hoiule
antud asitdendid, konfiskeeritud vara ja
arestitud vara (sh sdidukid), tegeleb
nimetatud vara tagastamisega omanikele,
omab {illevaadet kohtuotsusete kohta, mis
puudutavad tagastamisi;

- Asitdendid,  konfiskeeritud  vara ja
arestitud vara  on  seaduspéraselt
registreeritud, hoitud ja vdljastatud;

3.2

kontrollib asitdoendite, konfiskeeritud vara
ja arestitud varaga seotud menetlusotsuseid
ning vajadusel votab ithendust asitdendite

- asitdendite,  konfiskeeritud  vara ja
arestitud varaga seotud menetlusotsused
saavad seaduslku lahenduse;

kiitlemist koordineerivate isikute ga
prefektuuris;

3.3 tutvub kohtuotsustega dokumendihaldus- |- kohtuotsused on tiitmiseks edastatud
slisteemis; ning  kontroll tditmise  ile tehtud

(RELVLOG-1 kanded);

34 wvib Iibi tegevusi konfiskeeritud varaga, |- konfiskeeritud varaga seotud tegevused
korraldab  miiligieelseid ja  -jdrgseid | saavad seadusliku lahenduse;
tegevusi ning havitamist;

3.5 juhindub oma tO0s valdkonda |- {lilesanded on diguspdraselt tdidetud;
reguleerivatest Oigusaktidest;

3.6 annab sisendi asitdendite, konfiskeeritud |- aruanded ja ilevaated on esitatud
vara ja arestitud vara kiitlemise, tahtaegselt;

houstamise ja kontrolliga seonduvatesse
aruannetesse ja lilevaadetesse;




3.7 lahendab avaldusi, kaebusi ja teabendudeid |- avaldustele, kaebustele ja teabenduetele
oma pidevuse piires; on asjakohaselt ja digeaegselt vastatud;

3.8 omab roll ,asitdoendite haldur PPA/ Tartu“ |- andmed andmebaasis RELVLOG on
andmebaasis RELVLOG ning teeb | ajakohased, kanded varade toimingutega
ettendhtud toimingud; on sisse vidud toOpdevase tipsusega;

3.9 osaleb asitdoendite, esemete kasutusele |- asitdendid,  konfiskeeritud  vara ja
andmisel, tagastamisel ja hivitamisel; arestitud  vara on  nduetekohaselt

tagastatud ning hivitamisele kuuluvad
esemed hévitatud;

3.10 osaleb hoidlas hoiustatavate esemete |- iventuurid ja kontrolitegevused viiakse
mventuuride ja muude Kkontrolltegevuste | Idbi etteantud ajaga;
labiviimisel;

3.11 tiidab vahetu juhi ning korgemalseisvate |- ilesanded ja korraldused on korrektselt ja
juhtide muid korraldusi ja ilesandeid | Oigeaegselt tdidetud voi korralduse andjat
lihtuvalt ametikoha eesméirgist, talituse | on informeeritud tditmist takistavatest
tilesannetest, valdkonda reguleerivatest | asjaoludest.

Oigusaktidest ja  teenistuskohustuste
taitmise kaigust.

4. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1

4.2
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4.5
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4.8

4.9

4.10
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ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistuskohustuste Oiguspirase, Oigeaegse,
tapse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tditmise eest;

teenistusse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jargimise ning tditmise eest, sh avaliku teabe
seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete tditmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosilisteemides;

oma teenistuskohustuste tditmisel vormistatud dokumentide objektiivsuse, korrektsuse,
seaduslikkuse ja mformatsiooni Oigsuse eest;

teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
juurdepdidsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja séilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte lopetamisel;

teenistuskohustuste  tiitmise kéigus tahtlkult vOi hooletusest pohjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistust reguleerivatest
eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

puhkusele mmnes vOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja téokorras toodule;

avaliku teenistuse seadusega seatud piirangute jirgimise eest.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

5.2
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saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja muud mnformatsiooni
ning kasutada oma padevuse piires biiroo juhi middratud ulatuses ameti infosiisteeme;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljadpet nende kasutamiseks
ning tehnilist abi todvahendite rikete korral;

saada to0ks vajalikku tdiendkoolitust.



6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON
6.1 Haridus: Keskharidus.

6.2 Tookogemus: Eelnev tookogemus soovitav.

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus vihemalt C1-tasemel, soovitav vene keele oskus
B2-tasemel ametialase sOnavara valdamisega.

6.4 Muu

6.4.1 Arvutioskus: viga hea MS Exceli ja MS Wordi ning teiste tarkvarade kasutamise
oskus;

6.4.2 Isikuomadused: analiiisivoimelisus,  kohusetundlikkus,  tipsus ja  hoolikus,
pingetaluvus, algatusvdime ja koostoovalmidus, suhtlemis- ja
eneseviljendusoskus;

6.4.3 Oskused ja teadmised: tegevusvaldkonda reguleerivate Oigusaktidest {ilevaate omamine;
ametikoha eesmirgi tditmiseks vajalke valdkonda reguleerivate
oOigusaktide ning asutusesiseste juhendmaterjalide tundmine.

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

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

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

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

(allkirjastatud digitaalselt)



