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LOGISTIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuritiksuse nimetus administratsiooni logistikabiiroo Pdhja majandustalituse
majahaldus grupp

Teenistuskoha nimetus logistik

Kellele allub Pohja majandustalituse majahaldusgrupi grupijuhile

Alluvad puuduvad

Asendaja vahetu juhi poolt miératud teenistuja

Keda asendab vahetu juhi poolt miédratud teenistujat

Teenistustingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Logistiliste tegevuste korraldamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Tulemuslikkuse mootmise

Teenistuskoha iilesanded Kkriteeriumid/ Soovitud tootule mus

3.1 Jélgb ja koordineerib oma teeninduspiirkonnas | - Tehnosilisteemid on korras, hooldused
hoonete, rajatiste ja rendipindade hooldamist| on teostatud, rendileandjat on
ning tehnosiisteemide (sh kiitte-, elektri-, teavitatud vajalikest toodest;
ventilatsiooni-, vee- ja  kanalisatsiooni- | - teenistujad on teavitatud, kui toode
stisteemide, valve- ja libipddsusiisteemi) tehnilist | iseloom on hiiriv;
korrasolekut, teavitab  rendileandjat  avarii-
olukordadest ja vajalikest parendustoodest ning
mformeerib  vajadusel teenistujaid hairivatest
toodest;

3.2 koondab tema poolt hallatava objektiga seotud | - vajadused on edastatud;
ettepanckud ja edastab need koostdos kinnisvara-
grupiga rendileandjale;

3.3 peab arvestust inventariga seotud tarvikute ning | - olemas on piisav tarvikute ja kauba
blirookauba jddgi ile homkohas ja vajadusel | varu,
soetab juurde; koondab oma pirrkonna toGtajate
telimusi ja soetab kooskolastatult volitatud
isikuga;

3.4 kohaliku logistikuna vormistab teenistuja tellitud | - vormide iileandmine on vormistatud;
vormiriietuse ~ vastuvotmise  ja  vajadusel
korraldab tagastuse;

3.5 tagab lldise tuleohutuse oma teenindus- | - tuleohutussiisteemid on tdokorras,
piirkonnas; hooldatud, ohutusvahendid olemas,
evakuatsiooniteed on vabad;




3.6 korraldab kolimisi ja vdikeremonte teenistujatele
tootingimuste tagamiseks;

teenistyjale on tootingimused tagatud;

3.7 osaleb voimalusel oma pirkonna ametisdidukite
remondikohta toimetamisel;

soidukid on remondikohta toimetatud;

3.8 korraldab fiiiisilise  turbe nduete tditmise | - objektil likumine on vastavuses hoone
jargimist; flitisilise turbe nduetega;

3.9 panustab vastavalt valdkonna péddevusele kriiside | - kriiside lahendamisse on panustatud;
lahendamisel;

3.10 korraldab hédvitamisele kuuluva ning asutuse
poolt maha kantud vara ja varude hévitamise;

hiavitamisele kuuluv vara on

kéideldud;

3.11 tididab vahetu juhi ning temast kdrgemalseisva
juhi  tihekordseid korraldusi Idhtuvalt  grupi
tilesannetest, valdkonda reguleerivatest Oigus-
aktidest ja teenistuskohustuste tditmise kéigust.

vahetu juhi ning temast kdorgemal
seisva juhi tihekordsed korraldused ja
tilesanded on korrektselt ja digeaegselt
tiaidetud;

korralduse andjat on informeeritud
taitmist takistavatest asjaoludest.

4. VASTUTUS
Teenistuja vastutab:

4.1 ametjuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- voi tooiilesannete Oiguspirase,
Oigeaegse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tiitmise eest;

4.2 teenistus- voOi todlilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jérgimise ning
tiitmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete

tditmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infoslisteemides;

4.4 oma teenistus- vOi tOOllesannete taditmisel

vormistatud  dokumentide

objektiivsuse,

korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni digsuse eest;

4.5 teenistus-

vOl tooOulesannete taitmisel teatavaks saanud asutusesiseseks

kasutamiseks

tunnistatud teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu

Juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

4.6 tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja séilimise ning nende tagastamise eest teenistus- vOi toOsuhte dpetamisel;
4.7 teenistus- vOi tooiilesannete tditmise kéigus tahtlikult voi hooletusest pohjustatud varalise ja

mittevaralise kahju hiivitamise eest;

4.8 tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- voi tddiilesannete
taitmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kmnipidamise eest;

4.9 puhkusele minnes

voi toolt lahkudes tema valduses

oleva dokumentatsiooni ja vara

tileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja todkorras toodule.

5. OIGUSED
Teenistujal on digus:

5.1 saada teenistus- vOi1 tOOulesannete tiitmiseks

dokumente;

vajalikku  informatsiooni,

andmeid ja

5.2 kasutada tooks vajalikke organisatsioonisiseseid ja organisatsioonivéliseid andmekogusid,

mnfobaase ja teabeallikaid,;
5.3 saada teenistus- Vo1 todiilesannete

taitmiseks vajalikke vahendeid,

viljadpet nende

kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;
5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tiitmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,

kui korralduse tditmine
majanduslikult kahjulik;

on teenistuja

arvates

Oigusvastane, ebaotstarbekas vOi

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi toOkorralduse kiisimustes;
5.6 saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.




6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Keskharidus.

6.2 Tookogemus: 1 aasta valdkonna kogemust.

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus Cl1-tasemel; inglise ja/voi vene keele oskus
B2-tasemel ametialase sOnavara valdamisega.

6.4  Arvutioskus: Hea MS Exceli ja MS Wordi kasutamise oskus ning

teenistuskohustuste tditmiseks vajaliku aruandluskeskkonna
kasutamise oskus.

6.5 Isikuomadused: Analiiisivoimelisus, kohusetundlikkus, tipsus ja hoolikus,
pingetaluvus, algatusvdoime ja koostodvalmidus, suhtlemis- ja
eneseviljendusoskus.

6.6 Oskused ja teadmised: Tegevusvaldkonda  reguleerivate  Oigusaktidest  {ilevaate
omamine; ametikkoha eesmirgi tditmiseks vajalike valdkonda
reguleerivate oigusaktide ning asutusesiseste
juhendmaterjalide tundmine; oskus planeerida toOprotsessi.
Oma kéitumises jérgb PPA pdhivddrtusi ning PPA ja
ametniku eetikakoodeksit.

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

Ametijuhendit vOb muuta teenistuyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,

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.

(alkirjastatud digitaalselt)



