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GRUPIJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiiksuse nimetus administratsiooni logistikabiiroo Lduna majandustalituse

majahaldus grupp

Teenistuskoha nimetus grupijuht

Kelkele allub Louna majandustalituse juhile

Alluvad Louna majahaldustalituse majahaldusgrupi likmed

Asendaja vastavalt asendusskeemile

Keda asendab Louna majandustalituse juhti

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1 Poltsei- ja Purivalveameti (edaspidi PPA) Louna prefektuuri kasutuses oleva maja- ja
varahalduse teemalise tegevuse korraldamine ja Louna majandustalituse majahaldusgrupi
tootajate juhtimine;

2.2 PPA pdhitegevuse teostamiseks vajalkel Louna prefektuuri territooriumil —asuvatel
kinnisvaraobjektidel lepinguliste kohustuste jdlgimine ning koostdd kinnisvara omanike ja
kinnisvarahaldust ja -hooldust tagavate ettevotetega;

2.3 hoonete, rajatiste ja rendipindade hoolduse korraldamine Tartu PJ territooriumil, Lduna
majandustalituse majahaldusgrupi  logistikute t66 koordineerimine, vajadusel Riigi
Kinnisvara AS-i halduritega suhtlemine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded Tulel.nuslikkuse mo6tmise Kriteeriumid/

Soovitud tulemus

3.1 Riigi Kinnisvara AS-i jm| - On olemas {levaade ja teadmine Louna
omandivormis olevate iiiiriobjektide kinnisvaraobjektide remondi- ja
arenduste ja remondikavadest arengukavadest, omanikega toimub pidev
kinnipidamise jilgimine, kinnisvara- koostdo;
teenuse koordineerimine Louna
prefektuuri territooriumil;

3.2 koostods  poOhitegevusega ruumi- | - ruumiprogrammid  on  koostatud  vastavalt
programmide ja  arenduskavade tegelikele  vajadustele ning arenduskavade
koostamisel osalemine; ettepanckud on OJigeaegselt esitatud teenuse

planeerjale;

3.3 PPA esindamine  Tartus asuvate | - majahaldureid on dJigeaegselt  teavitatud
objektide  remondi ja  hoolduse hooldust ja remonti vajavatest toddest ja tood on
korraldamisel; vastu voetud;




3.4

labipadsukaartide haldamine ja | - labipddsukaardid on viéljastatud taustakontrolli
tootajatele  objektidele  ligipddsude labinud hooldustoolistele jt  objektidel

taotlemiseks kinnisvaragrupi kontakt- vibivatele isikutele, sellekkohane info on
isikuks olemine; edastatud objekti kontaktisikule;
- PPA tootajatele on vajadusel tagatud juurdepdds
PPA objektidele;

3.5

tuleohutuse eest vastutavaks isikuks | - hoone kasutaja (PPA) poolsed {ilesanded ja
olemine hoonetel Riia 130 ja Riia 132; kohustused on tdidetud tuleohutuse nduetele

vastavalt;

3.6 majahaldusgrupi t60 analiiisimine, | - grupi t06 on korraldatud nduetekohaselt,
planeerimine ja koordmneerimine, sh tooplaan on koostatud Oigeaegselt, grupi
toograafik ute ja toOplaanide likmete t60- ja puhkeaeg on planeeritud;
koostamine;

3.7 grupi esindamine oma iilesannete | - grupp on  esindatud, arvamused ja

taitmisel ning grupi nimel arvamuste ja kooskdlastused edastatud digeaegselt;
kooskolastuste andmine talituse juhile
ja teistele struktuuriiiksustele;

3.8

vajadusel Lduna prefektuuri | - Louna prefektuuri teenistyjatele ja
teenistujate ja volitatud koostoOpartneritele on informatsioon edastatud,
koostdopartnerite ndustamine  ja leitud  lahendused on adekvaatsed ning
juhendamine oma valdkonda Oiguspdrased;

kuuluvates kiisimustes;

3.9 grupi likmetega arengu- ja katseaja | - vestlused on Iibi vidud digeaegselt ja
vestluste Idbiviimine; asjakohaselt;

3.10 talitusesisese mformatsiooni | - informatsioon on Jigeaegselt vahendatud;
vahendamine;

3.11 vahetu juhi ja temast korgemalseisvate | - iilesanded ja korraldused on korrektselt ja
juhtide korralduste ja thekordsete Oigeaegselt tiidetud vOi korralduse andjat on
tooiilesannete tditmine. mformeeritud tditmist takistavatest asjaoludest.

4. VASTUTUS

Too6taja vastutab:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- voOi todlilesannete diguspérase,
Oigeaegse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tditmise eest;

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

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosilisteemides;

oma teenistus- VvOi todilesannete tiitmisel vormistatud dokumentide objektiivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

teenistus- vO1 tOolilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
Juurdepdidsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja séilimise ning nende tagastamise eest teenistus- vOi toOsuhte 1dpetamisel;

teenistus- vOi todllesannete tiitmise kiigus tahtlikult voi hooletusest pohjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

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

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- Vo1 tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

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

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

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

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: Erialane korg- voi kutsekeskharidus.

6.2 Tookogemus: 3 aastat valdkonna tookogemust.

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus C1 tasemel

6.4 Muu Teksti- ja tabeltootluse programmide, andmekogude ning

veebilehitsejate kasutamise oskus, lojaalsus, ausus, vastutus-
ja kohusetunne, analiiiisi- ja {ildistusvoime, algatusvoime, ja
pingetaluvus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametjuhendit vOoib 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 {ilesannete maht
oluliselt ei suurene.

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

(allkirjastatud digitaalselt)



