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1. ULDOSA

Struktuuriiksuse nimetus
Teenistuskoha nimetus

logistik

administratsiooni logistikabiiroo Lduna majandustalitus

Kellele allub Louna majandustalituse juht
Alluvad puuduvad

Asendaja vastavalt asendusskeemile
Keda asendab vastavalt asendusskeemile

Teenistustingimuste erisused

puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Politsei- ja Pirivalveameti

(edaspidi PPA) Louna prefektuuri kasutuses oleva varahalduse

teemalise tegevuse korraldamine lihtudes kehtestatud nduetest.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise
Kkriteeriumid/ Soovitud tootule mus

3.1 Korraldab Louna prefektuuri kasutuses - Varade haldus on tagatud vastavalt
oleva pohi-, viikevara ja varude kehtivale korrale;
allkasutusse andmise ja dokumenteerimise;

3.2 tiidab TIUs varahalduri rolk; - varahaldurile pandud tegevused on

andmebaasis tdidetud;

3.3 valmistab ette ja vib libi Louna prefektuuri | - dokumendid varade tlelugemiseks on
kasutuses oleva pohi-, viikevara ja varude ette valmistatud ja nende titmine
mnventuurid; jalgitud ning vajadusel kokkuvotted

edastatud vastavalt kehtivale korrale;

3.4 sisestab talituse teenistujate tooaja - andmed on nduetekohaselt ja
TEPLAsSse; Oigeaegselt sisestatud;

3.5 korraldab maha kantud varade utiliseerimist; | - maha kantud varade utiliseerimine on
korraldatud nouetekohaselt ja mdistliku
aja jooksul ning oigesti dokumenteeritud;

3.6 peab asitdendite ja konfiskeeritud varade - andmed andmebaasis RELVLOG on
arvestust RELVLOGts; ajakohased, kanded varade toimingute ga

on sisse viidud toOpédevase tdpsusega;

3.7 korraldab asitdendite ja konfiskeeritud - hdvitamisele kuuluvad asitdendid ja

varade hévitamist;

muud dravoetud esemed on
nouetekohaselt hivitatud;




3.8 sisestab ja korraldab ostutellimuste sisestusi | - ostutellimused on sisestatud oOigeaegselt
SAP tarkvarakeskkonnas; ja vastavalt kehtivale korrale;

3.9 annab sisendi personalispetsialistile - andmed lepingu sOlmimiseks on
kdsunduslepingu solmimiseks arestimajade korrektsed ja edastatud Oigeaegselt;
hooldustooliste asendajatele hooldustooliste
puudumise ajaks;

3.10 tdopédeva jooksul tutvub elektronpostkastis - elektronpostis oleva informatsiooniga
oleva informatsiooniga ja vajadusel ka on tutvutud ja dokumendihaldus-
dokumendihaldussiisteemis DELTA; sisteemis on DELTA to6ilesanded

taidetud;

3.11 tiidab muid ilesandeid, mis tulenevad - lilesanded ja korraldused on korrektselt
ametikoha eesmirgist, valdkonda ja oOigeaegselt tdidetud voi korralduse
reguleerivatest Oigusaktidest voi andjat on informeeritud tditmist
teenistuskohustuste tditmise kaigust; takistavatest asjaoludest;

3.12 vahendab talitusesisesest mformatsiooni; - informatsioon on vahendatud

Oigeaegselt;

3.13 tédidab vahetu juhi ning korgemalseisvate - lilesanded on adekvaatselt ja
juhtide muid tihekordseid korraldusi ja Oiguspdraselt tdidetud.
lilesandeid, mis tulenevad ametikoha
eesmdrgist, talituse {ilesannetest, valdkonda
reguleerivatest digusaktidest ja
teenistuskohustuste tditmise kéigust.

4. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:
ametjuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistuskohustuste diguspérase, digeaegse,
tapse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;
teenistusse puutuvate oOigusaktide ja korralduste jargimise ning tditmise eest, sh avaliku teabe
seadusest ja isikkuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete tditmise eest;
tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest kdigis infoslisteemides;
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5.

oma teenistuskohustuste tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse, korrektsuse,
seaduslikkuse ja informatsiooni digsuse eest;

teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks
teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate
juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

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

kasutamiseks tunnistatud
andmete ning muu

teenistuskohustuste  tditmise kdigus tahtlkult vOi hooletusest pohjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;
tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistust reguleerivatest

eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

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

avaliku teenistuse seadusega seatud piirangute jirgimise eest.

OIGUSED

Teenistujal on digus:
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saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja muud informatsiooni
ning kasutada oma padevuse piires biiroo juhi miédratud ulatuses ameti infostisteeme;

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

saada to0ks vajalikku tdiendkoolitust.



6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Keskharidus.

6.2 Tookogemus: 2 aastat valdkonna kogemust.

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus korgtasemel ja vidhemalt {ihe vddrkeele
(inglise, saksa, vene) oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega.

6.4 Muu Ametikohale vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning

teiste tarkvarade (SAP jt) kasutamise oskus.
Oma kéitumises jargb avalikku teenistuse eetika- ja politsei
heade tavade ja kommete eeskirja ning politsei pohivadrtusi.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingivad asutuse to0korralduse
muutmine voi Oigusaktide muutmine.

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

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

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

(alkirjastatud digitaalselt)



