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2.

puuduvad

TEENISTUSKOHA EESMARK

administratsiooni logistikabliroo Pdhja majandustalituse

logistikabiiroo Pohja majandustalituse hoidlate grupi

vahetu juhi poolt médratud teenistuja
vahetu juhi poolt méidratud teenistujat

Politsei- ja Pirivalveameti (edaspidi PPA) Tallinnas asuvates hoidlates asitdendite, dravdetud
esemete, konfiskeeritud, arestitud vara ja leidude seaduspirane hoiustamine.

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
soovitud tootulemus

3.1

Votab vastu, registreerib, homstab ja
viljastab PPA struktuuriiiksuste poolt hoiule
antud  asitdendid,  dravoetud  esemed,

arestitud vara ning leiud; tegeleb asitdendite
tagastamisega omanikele; omab ilevaadet
kohtuotsustest, mis puudutavad tagastamisi;

Asitdoendid ja muu vara on seaduspiraselt
registreeritud, hoitud ja vdljastatud;

3.2

kontrollib asitdendite ja muude &dravoetud
esemetega seotud menetlusotsuseid ning
vajadusel ~ votab  lihendust  asitdendite
kaitlemist koordineeriva isikuga;

- asitdendid ja muu &dravoetud esemetega
seotud menetlusotsused saavad
seaduslku lahenduse;

3.3

juhindub oma t60s valdkonda reguleerivatest
Oigusaktidest;

- tllesanded on nduetekohaselt tdidetud;

3.4

lahendab avaldusi, kaebusi ja teabendudeid
oma pédevuse piires;

- avaldustele, kaebustele ja teabenduetele
on asjakohaselt ja digeaegselt vastatud;

3.5

annab sisendi oma toolini  hdlmava
asitdendite ja muude dravOetud esemete
kditlemise,  howustamise ja  kontrolliga

seonduvatesse aruannetesse ja iilevaadetesse;

- aruanded ja ilevaated Oigeaegselt
esitatud;

3.6

osaleb asitdendite, teiste dravoetud vOi
politseile iile antud esemete tagastamisel ja
havitamisel;

- asitdendid ja muud dravoetud esemed on
nouetekohaselt tagastatud ning
havitamisele  kuuluvad  esemed on
hivitatud,




3.7

osaleb hoidlates  hoistatavate  esemete | - mventuurid ja kontrolltegevused on ldbi
mventuuride ja muude kontrolltegevuste viidud minimaalse ajaga ja asjakohaselt;
labiviimisel;

3.8

tdidab vahetu Juhi ning temast | - llesanded ja korraldused on korrektselt ja
korgemalseisva juhi muid korraldusi ja Oigeaegselt tdidetud o1 korralduse
tilesandeid ldhtuvalt ametikoha eesmirgist, andjat on  mformeeritud  tditmist
talituse iilesannetest, valdkonda takistavatest asjaoludest.
reguleerivatest Oigusaktidest ja teenistus-
kohustuste tditmise kaigust.

4

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

5.

ametjuhendiga ja muude digusaktidega pandud teenistus- voi tooiilesannete oOiguspérase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

teenistus- voi todiilesannete tditmisesse puutuvate digusaktide ja korralduste jérgimise ning
tiitmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete 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- vOi tOGilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste nimeste perekonna- ja eracli 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 dpetamisel;

teenistus- voi tooiilesannete tditmise kaigus tahtlikult voi hooletusest pohjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

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

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

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

5.2

53

54

5.5
5.6

6.1
6.2
6.3

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

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

saada teenistus- VvOi tooiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi toovahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates Oigusvastane, ebaotstarbekas vOi
majanduslikult kahjulik;

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes;

saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus: Keskharidus.
Tookogemus: Eelnev todkogemus soovitav.
Keelteoskus: Eesti keele oskus vahemalt C1-tasemel, soovitav vene keele

oskus B2-tasemel ametialase sOnavara valdamisega.



6.4 Arvutioskus: Viga hea MS Exceli ja MS Wordi ning teiste tarkvarade
kasutamise oskus.

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

6.6 Oskused ja teadmised: Tegevusvaldkonda  reguleerivate  Oigusaktidest  lilevaate

omamine; ametikkoha eesmirgi tditmiseks vajalike valdkonda
reguleerivate  Oigusaktide ning  asutusesiseste  juhend-
materjalide tundmine. Oma kéitumises jargib
PPA pohivddrtusi ning PPA ja ametniku eetikakoodeksit.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib 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 teenistuja palk ja ametniku {ilesannete maht
oluliselt ei suurene.

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

(allkirjastatud digitaalselt)
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