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LOGISTIKU AMETIJUHEND
(majutus ja toitlustus)

1. ULDOSA

Struktuuritiksuse nimetus administratsiooni logistikabiiroo P3hja majandustalituse
majahaldus grupp

Teenistuskoha nimetus logistik

Kellele allub

Pdhja majahaldustalituse majahaldusgrupi grupijuhile

Alluvad puuduvad

Asendajad vahetu juhi poolt méddratud teenistuja

Keda asendab vahetu juhi poolt miératud teenistujat

Teenistustingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Politse- ja Pirivalveameti (edaspidi PPA) hoonetes ja nende territooriumil logistiliste tegevuste
korraldamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
soovitud tootulemus

3.1

Peab  arvestust  majapidamistarvete,
toiduainete ning joogivee ja muude
varade kohta, selgitab vilja vahendite
soetamise vajaduse, vajadusel toimetab
kohale ning edastab info teenuse
omanikule;

- Majapidamistarvete, toiduainete ja muude
varade arvestus on teostatud vastavalt
kehtivale eeskirjale;

- varade kasutamine ja likumine ning
soetamisvajadus on tipne ning info on
edastatud teenuse omanikule;

3.2

selgitab vdlja kuivtoidupakkide vajaduse,
soetab ja ladustab need ning koordineerib
véljaandmise;

- kuivtoidupakid on komplekteeritud ja
kittesaadavad O0péevaringselt PPA
Parnu mnt 139 hoones;

3.3

jalgb koosolekuruumide  puhtust ning
korrasolekut, puuduste esmemisel teatab
sellest majahaldusgrupi juhile;

- Parnu  mnt 139 esimese  korruse
koosolekute ruumide puhtus ja kord on
tagatud, voimalikud puudused vilja
selgitatud ning nfo edastatud
majahaldusgrupi juhile;

3.4

koordineerib PPA Parnu mnt 139
hoonetes ning vajadusel véljaspool
hooneid toimuvate trituste toitlustamist;

- Iibiviidavatel dritustel on toitlustamine
organiseeritud;

3.5

votab vastu, ladustab ja viljastab
hoonetesse saabunud toidu- ja
majapidamistarbeid ning peab nende {ile
arvestust;

- saabunud kaubad on nduetekohaselt vastu
voetud, ladustatud ja vdljastatud;

- arvestus on tdpne, sellekohane analiilis on
voimalik reaalajas;




3.6

3.7

korraldab kohvi- ja ndudepesumasinate | - kohvi- ja ndudepesumasinad on todkorras
remondi ning peab selle iile arvestust; ning arvestus peetud kehtivale korrale;
organiseerb ~ PPA  juhtkonna  jaoks | - vajalkud  abistavad  tommingud  on
vajalikke abistavaid toiminguid organiseeritud;

(graveeringud,  kingituste  pakkimine,
lillede ja pérgade tellimine jms);

3.8

tdidab  vahetu juhi ning temast | - llesanded on Gigeaegselt ja Oiguspdraselt
korgemalseisva juhi muid ihekordseid tdidetud.

korraldusi ja iilesandeid, mis tulenevad
ametikoha eesméirgist, talituse
tilesannetest, valdkonda reguleerivatest
Oigusaktidest  ja  teenistuskohustuste
taitmise kaigust.

4

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1 ametjuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vOi todlilesannete Oigusparase,
Oigeaegse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

4.2  teenistus- VvOi toGlilesannete tditmisesse puutuvate digusaktide ja korralduste jérgimise ning
tditmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikkuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete
tditmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosilisteemides;

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

4.5 teenistus- VvOi tOdllesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste mimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

4.6 tema kasutusse antud rigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistus- voi tOOsuhte Iopetamisel;

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 tddiilesannete
tditmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.9 puhkusele minnes vOi1 toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
ileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja to6korras toodule.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

52

53

54

5.5
5.6

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

kasutada tooks vajalikke organisatsioonisiseseid ja organisatsioonivéliseid andmekogusid,
mnfobaase ja teabeallikaid;

saada teenistus- VvOi tOOilesannete tditmiseks vajalkke vahendeid, véljadpet 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 V01
majanduslikult kahjulik;

esitada ettepanekuid ja arvamusi todkorralduse kiisimustes;

saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.



6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Keskharidus.

6.2 Tookogemus: Ei ole ndutud, vdljadpe kohapeal.

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  tiitmiseks vajalke arvutiprogrammide
kasutamise oskus.

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

6.6 Oskused ja teadmised: Tegevusvaldkonda  reguleerivate  Oigusaktidest  iilevaate
omamine; ametikoha eesmirgi tditmiseks vajalike valdkonda
reguleerivate oOigusaktide ning asutusesiseste
juhendmaterjalide tundmine; oskus planeerida t60protsessi.
Oma kéitumises jirgb 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 teenistyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,

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.

(alkirjastatud digitaalselt)
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