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LOGISTIKU AMETIJUHEND
(Laéne prefektuur)

1. ULDOSA

Struktuuritiksuse nimetus administratsiooni logistikabiiroo Léaane majandustalitus

Teenistuskoha nimetus logistik

Kellele allub Ladne majandustalituse juhile
Alluvad puuduvad

Asendaja vastavalt asendusskeemile
Keda asendab vastavalt asendusskeemile

Teenistustingimuste erisused teenistuskohal voib kohaldada summeeritud todaega

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Logistika teenuste tommimise tagamine Léddne prefektuuri territoriaalses tiksuses.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/

Teenistuskoha iilesanded Soovitud tulemus

3.1 Tagab Lédne prefektuuri iihe territoriaalse | - Hoonete, rajatiste ja rendipindade haldus

iiksuse hoonete, rajatiste ja rendipindade

on tagatud vastavalt kehtivale korrale ja

hooldamise, tehnosiisteemide sh kiitte-, kehtivatele lepingutele;

elektri-, ventilatsiooni-, vee- ja| - andmed on kontrollitud, t60 tegijate
kanalisatsioonisiisteemide, valve- ja [ibi- nimekirjad on  edastatud tausta
padsusiisteemi  toimimise, avari-  ja kontrollimiseks SKB-le;

parendustood, kontrollib hooldustdoliste ja | - korrashoid objektidel on tagatud;
koristajate t60d, teavitab turvaintsidentidest | - tekkinud mtsidentidest on teatatud
ning tagab kinnisvara avaride {levaate Oigeaegselt,  llevaated  kinnisvaraga
koostamise, vastutab tuleohutuse eest; seotud avariidest on koostatud ja

esitatud;

tuleohutus on tagatud;

hotukohtades ja tellib kauba;

3.2 teavitab rendileandja kliendituge kinnis- | - tarvikute ja vahendite olemasolu on
varaga seotud hooldustarvikute ja vahendite tagatud;
vajadusest ja tellib kauba;

3.3 jélgb isikukaitsevahendite,  iventariga | - varud on piisavad ja vdljapandava kauba
seotud tarvikute ja bilirookauba  jidki nomenklatuur on 24/7 kéttesaadav;
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votab  vastu, registreerib, hoiustab ja
vdljastab  struktuuriiiksuste  poolt hoiule
antud  asitdendid,  dravoetud  esemed,

arestitud vara ning leiud ja tegeleb nimetatud
vara tagastamisega omanikele ning omab

tilevaadet kohtuotsusete kohta,  mis
puudutavad  tagastamisi  vOi  tegevusi
konfiskeerimisel;

- asitdendid ja muu vara on seaduspidraselt
registreeritud, hoitud, véljastatud, miiiigi
eel ette ndidatud vO1 hivitatud;

3.5 omab rolli ,asitbendite haldur PPA/Ladne P | - andmed andmebaasis RELVLOG on
andmebaasis RELVLOG ning  teeb | ajakohased, kanded varade toimingutega
ettendhtud toimingud; on sisse vidud toOpdevase tipsusega.

3.6 osaleb hoidlates hoiustatavate esemete | - nventuurid ja kontrolitegevused viiakse
mventuuride ja muude kontroltegevuste | libi etteantud ajaga;
labiviimisel,

3.7 jilgb soidukitega seotud tarvikute ja | - hooldustarvikute- ja  muu  kauba

keemiatoodete jddki hotukohas (garaazis),
planeerib kauba tellimusi;

(vedelike) varu on hoiukohas (garaazis)
olemas;

3.8 jalgb ja tdidab igapdevaselt andmebaasi LB | - andmebaas LB JIRA on muudatused
JIRA teateid sOidukite kohta, suunab edasi| tdoilesannete kidigust jooksvalt sisse
vO1 asub neid tiitma; vidud, toosse voetud voi Iopetatuks

mérgitud;

3.9 korraldab sdidukite avaride ja muude | - sOidukite avaridega seotud materjalid on
kahjujuhtumite ga seotud materjalide koostatud ja edastatud Oigeaegselt
koostamise; kindlustusele voi teistele asjaomastele

iiksustele;

3.10 ndustab ametnikke vormiriietuse tellimisel ja | - ametnikud on ndustatud, vastavasisulised

tdidab andmebaasis kohaliku logistiku rolli;

kanded on andmebaasis tehtud Jige-
aegselt (vormielementide ileandmise
kinnitamine, tagastamisele suunamine);

3.11

teostab transporttdid, majandussdite ja muud
kauba vedu;

- veod on teostatud Oigeaegselt;

3.12

osaleb ja lahendab kriisisituatsioonis voi
eriolukorral oma péddevuse pires logistika
teenuste alla kuuluvaid tilesandeid;

- logistika teenuste  alla  kuuluvad
iillesanded on kriisi- ja eriolukorra korral
lahendatud oma padevuse piires;

3.13 tagab logistilise toe erinevate Trituste | - iritustel on tagatud logistiline tugi;
korraldamisel;
3.14 vahendab talitusesisest informatsiooni; - informatsioon on Oigeaegselt
vahendatud;

3.15

tdidab vahetu juhi ja temast korgemalseis vate

- lilesanded ja korraldused on korrektselt ja

juhtide korraldusi ja tihekordseid | digeaegselt tdidetud voi korralduse andjat
toolilesandeid. on informeeritud tditmist takistavatest
asjaoludest.
4. VASTUTUS

Tootaja vastutab:

4.1

4.2
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ametijuhendiga ja muude oOigusaktidega pandud teenistus- voOi todlilesannete Oiguspérase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tditmise eest;

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

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest kdigis infosiisteemides;
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

5

oma teenistus- VOi1 tOOilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,
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 tooiilesannete tditmise kiigus tahtlikult voi hooletusest pdhjustatud 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 to0lt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

5.2
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5.4

5.5
5.6

6.1
6.2
6.3

6.4

saada teenistus- VvOi tOoilesannete tditmiseks vajalkku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

kasutada t60ks vajalikke organisatsioonisiseseid ja organisatsiooniviliseid andmekogusid,
infobaase ja teabeallikaid;

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

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tiitmine on teenistuja arvates Oigusvastane, ebaotstarbekas vOi
majanduslikult kahjulik;

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes;

saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus: Kutsekeskharidus voi politseiline kutsekeskharidus;

Tookogemus: 3 aastat valdkonna tookogemust;

Keelteoskus: Eesti keele oskus C1 tasemel; inglise ja/voi vene oskus
B2 tasemel ametialase sOnavara valdamisega;

Muu: Teksti- ja tabeltootluse programmide, andmekogude ning

veebilehitsejate kasutamise oskus, lojaalsus, ausus, vastutus-
ja kohusetunne, analiilisi- ja tldistusvdoime, algatusvdime, ja
pingetaluvus.

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

(allkirjastatud digitaalselt)



