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LOGISTIKU AMETIJUHEND
(kinnisvaraalane tegevus Ladne prefektuuris)

1. ULDOSA

Struktuuritiksuse nimetus administratsiooni logistikabiiroo Lédne majandustalitus

Teenistuskoha nimetus logistik

Kellele allub Léadne majandustalituse juhile
Alluvad puuduvad

Asendaja vastavalt asendusskeemile
Keda asendab vastavalt asendusskeemile

Teenistustingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Politsei- ja Pirivalveameti Li&ne prefektuuri kasutuses oleva kinnisvaraga seotud tegevuste
korraldamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded Tulelonuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1 Korraldab Lddne prefektuuri hoonete, | - Hoonete, rajatiste ja iiliripindade haldus on
rajatiste  ja rendipindade  hooldamist, tagatud vastavalt kehtivale korrale ja
tehnosiisteemide, sh kiitte-, elektri- (sh kehtivatele lepingutele;
norkvool), ventilatsiooni-, vee- ja|- andmed on kontrollitud, t60 tegijate
kanalisatsioonisiisteemide, valve ja nimekirjad on edastatud taustakontrolli
labipddsu siisteemi tehnilist kontrolli ning juurdepdidsu aktiveerimiseks;
avarii- ja parendustoid;

3.2 koostab regiooni kinnisvara (sh elekter, nii | - sisendid ldhteiilesannete jaoks on koostatud
tugev- kui norkvool) valdkonna ja edastatud Oigeaegselt hoone haldajale;
riigihangete lihtelilesanneteks sisendid;

3.3 esindab prefektuuri  ehituskoosolekutel, | - kinnisvara valdkonna ehituskoosolekutel
teeb ettepanckuid kinnisvara projektide on osaletud, ehitus- ja remondit66d
onnestumiseks; vastavad asutuses kehtestatud juhenditele

ja teistele normatiivaktidele;

3.4 teostab jarelevalvet  ehitustbode  (sh | - ehitustood on teostatud ja vastavuses
sisustuse) vastavuse iile, lihtudes projektis projektis mirgituga, muudatused joonistel
voi  t60 kirjelduses  mirgitust  ning sisse viidud ja pohjendatud;
pohjendab lisavajadusi, kirjeldades seda
joonistel projekteerimise tarkvaras
AUTOCAD;




3.5 tagab voolukatkestuste puhul generaatorite generaatorid on tookorras ja varustatud
00 elektrienergiaga varustamiseks kiitusega, intsidentidest on teavitused
koostoos RKAS-iga, edastab teavitused saadetud intsident@politsei.ee;
intsidentidest;

3.6 vastutab Liddne prefektuuris tuleohutuse tuleohutus on tagatud;
eest;

3.7 lahendab Liddne prefektuuri kasutuses kinnisvara avaridega seotud materjalid on
olevate ruumide ja rajatistega seotud koostatud ja edastatud digeaegselt, hoonete
kiisimused, korraldab kinnisvara avariide tehnostisteemide torgeteta t00 on tagatud;
materjalide koostamist;

3.8 juhb ja koordineerb koostodd Liédne Ladne  prefektuuri  teenistujatele  ja
prefektuuri  kasutuses oleva kinnisvara koostdopartneritele on informatsioon
omanikega ja kootddpartnerite ga edastatud, leitud lahendused on
kinnisvara  valdkonnas  ning  ndustab adekvaatsed  ning Oigusparased  ja
prefektuuri tootajaid kinnis vara kohtumiste  protokolid on kinnisvara-
kiisimustes; teenusele ja  dokumendihaldussiistee mi

Delta Oigeaegselt edastatud;

3.9 teostab vajadusel transporttdid, majandus- transporttood, majandussdidud ja kauba
soite ja kauba vedu; vedu on teostatud Gigeaegselt;

3.10 osaleb ja lahendab kriisisituatsioonis voOi logistika teenuste alla kuuluvad iilesanded
eriolukorral oma pédevuse pires logistika on kriisi- ja eriolukorra korral lahendatud
teenuste alla kuuluvaid ilesandeid; oma pddevuse piires;

3.11 vahendab talitusesisest informatsiooni; mnformatsioon on digeaegselt vahendatud;

3.12 tdidab vahetu juhi ning korgemalseisvate teenistusiilesanded  on  Oigeaegselt  ja
juhtide muid {ihekordseid korraldusi ja Oiguspéraselt tdidetud.
tlesandeid, mis tulenevad ametikoha
eesmirgist, talituse iilesannetest, valdkonda
reguleerivatest Oigusaktidest ja teenistus-
kohustuste tditmise kaigust.

4. VASTUTUS

Tootaja vastutab:
ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vOi tddiilesannete Oiguspérase,
Oigeaegse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

teenistus- vOi todiilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jérgimise ning
taitmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikkuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete

4.1

4.2

43

44

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

taitmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest kdigis infosiisteemides;

oma teenistus- VvOiI tOOillesannete

tditmisel vormistatud dokumentide

objektiivsuse,

korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Odigsuse eest;

teenistus-

vOl toOulesannete taitmisel 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-

vOl tOOulesannete

taitmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;
puhkusele minnes vOi 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 vajalikku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

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

5.3 saada teenistus- VvOi tooiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljadpet 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 digusvastane, ebaotstarbekas Vo1
majanduslikult kahjulik;

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi toOkorralduse kiisimustes;

5.6 saada teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Kutsekeskharidus;

6.2 Tookogemus: Ei ole ndutav;

6.3 Juhtimiskogemus: Ei ole ndutav;

6.4 Keelteoskus: Eesti keele oskus Cl1 tasemel; inglise ja/vdi vene oskus
B2 tasemel ametialase sOnavara valdamisega;

6.5 Muu:

6.5.1 Arvutioskus: Viga hea MS Exceli ja MS Wordi ning projekteerimise
tarkvara AUTOCAD kasutamise oskus;

6.5.2 Isikuomadused: Analiiisivoimelisus, kohusetundlikkus, tipsus ja hoolikus,
pingetaluvus, algatusvdoime ja koostoovalmidus, suhtlemis- ja
eneseviljendusoskus;

6.5.3 Oskused ja teadmised: B, Cja D (D soovitavalt) kategooria juhiload. To6valdkonda

kuuluvate mehhanismide, seadmete, moOodte- ja tooristade
kasutamise oskus;

Tegevusvaldkonda  reguleerivate  Oigusaktidest — {ilevaate
omamine, ametikoha eesmirgi tditmiseks vajalikke valdkonda
reguleerivate  Oigusaktide ning  asutusesiseste  juhend-
materjalide tundmine, oskus planeerida to0protsessi.

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

(alkirjastatud digitaalselt)



