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HOOLDUSTOOLISE AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiiksuse nimetus administratsiooni logistikabliroo Pdhja majandustalituse
majahaldus grupp

Teenistuskoha nimetus hooldustd6 line

Kellele allub Pdhja majandustalituse majahaldusgrupi grupjuhile

Alluvad puuduvad

Asendaja vahetu juhi poolt miératud teenistuja

Keda asendab vahetu juhi poolt mddratud teenistujat

Teenistustingimuste erisused

2.

puuduvad

TEENISTUSKOHA EESMARK

Hooldus- ja abitdode teostamine Pdhja regiooni liksustes.

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEM USED

Teenistuskoha tlesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tootule mus

3.1 Teostab hoonete,

ruumide ja inventari | - Hooned, ruumid ja inventar on Kkorras

hooldus- ja remonditdid; teavitab logistikut

suurematest riketest;

ning hooldatud  vastavalt  nduetele,
logistik on riketest informeeritud;

3.2 paigaldab ja teisaldab inventari;

- inventar on paigaldatud ja teisaldatud
vastavalt vajadusele;

3.3 vajadusel hooldab knnistut;

- kinnistu on hooldatud;

3.4 tdidab muid grupjjuhi voi logistiku poolt antud

- llesanded on tihtaegselt ja diguspéraselt

iihekordseid iilesandeid voi neid iilesandeid, tdidetud vO1 korralduse andjat on
mis tulenevad to0 ildisest kaigust. informeeritud tditmist takistavatest asja-
oludest.

4.

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1 ametjuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- voOi todiilesannete oOiguspérase,
Oigeaegse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

4.2 teenistus- voOi todlilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jérgimise ning
tditmise eest, sh avalku teabe seadusest ja isikkuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete
tditmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosilisteemides;

4.4 oma teenistus- VvOi tOdllesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni digsuse eest;

4.5 teenistus- vOi tOoGilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks

tunnistatud teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
Juurdepdidsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;



4.6 tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sédilimise ning nende tagastamise eest teenistus- vOi tdOsuhte 1dpetamisel;

4.7 teenistus- vOi tooiilesannete tditmise kéigus tahtlikult voi hooletusest pdhjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

4.8 tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- vOi todiilesannete
taitmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.9 puhkusele minnes vOi1 toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule.

5.  OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 saada teenistus- vOi tOOiilesannete tditmiseks vajalkku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

5.2 kasutada t60ks vajalikke organisatsioonisiseseid ja organisatsioonivéliseid andmekogusid,
mfobaase ja teabeallikaid;

5.3 saada teenistus- vO1 tOdlillesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, vdljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;

5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tiitmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tiitmine on teenistuja arvates Jigusvastane, ebaotstarbekas Vo1
majanduslikult kahjulik;

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi toOkorralduse kiisimustes;

5.6 saada teenistus- vOi todiilesannete taitmiseks vajalikku koolitust.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Pdhiharidus.

6.2 Tookogemus: Ei ole ndutud.

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

6.4 Arvutioskus: Teenistuskohustuste tditmiseks vajaliku aruandluskeskkonna
kasutamise oskus.

6.5 Isikuomadused: Kohusetundlikkus,  tidpsus ja hoolikus, pingetaluvus,
algatusvoime ja  koostodvalmidus, suhtlemis- ja
eneseviljendusoskus.

6.6 Oskused ja teadmised: Asutusesiseste juhendmaterjalide tundmine; oskus planeerida

tooprotsessi. Oma kiditumises jargb PPA pdhivddrtusi ning
PPA ja ametniku eetikakoodeksit.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametjuhendit vOoib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingivad asutuse tookorralduse
muutmine vOi digusaktide 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 kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selle noudeid
ja tingimusi.

(allkirjastatud digitaalselt)



