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LOGISTIKU AMETIJUHEND
(soidukite remont ja hooldus)

1. ULDOSA

Struktuuriiiksuse nimetus administratsiooni logistikabiiroo Louna majandustalituse
maismaasdidukite grupp

Teenistuskoha nimetus logistik

Kelkele allub Louna majandustalituse maismaasdidukite grupi juhile

Alluvad puuduvad

Asendaja vastavalt asendusskeemile

Keda asendab vastavalt asendusskeemile

Teenistustingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Politsei- ja Pirivalveameti (edaspidi PPA) maismaasdidukite remondi- ja hooldustodde

korraldamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise
kriteeriumid/ Soovitud tule mus

3.1

Votab  kasutajalt  vastu  rikkega  voi
hooldustoodeks esitatud  soOiduki, tellib
vajalikud varuosad ning annab vajadusel
juhised mehaanikule t66de teostamiseks. Kui
puudub kasutaja poolne kirjalik teavitus rikke
olemusest, siis koostab  ja  sisestab
vastavasisulise teabe infosiisteemi;

- S0iduk on esimesel voimalusel f{ile
antud remondiks, defektsed solmed
(kere osad) on vilja selgitatud ja
fikseeritud, kirjalik  teavitus  rikke
olemusest on koostatud ja sisestatud
infostisteemi;

3.2

korraldab  (vajadusel  vib) rikkega  vOi
hooldustoddeks esitatud sdiduki lepingupartneri
Juurde;

- so0iduk on lepingupartnerile iile antud;

3.3

tellb remondi- ja hooldustoddeks vajalikud
varuosad, analiiiisib ostuvajadusi ja kuluarveid;

- nouetekohaselt tellitud varuosade
(hooldustarvikud) kuluarved on
kontrollitud ja edastatud kokkulepitud
tingimuste kohaselt;

- informatsioon tehtust (vajadusel ka

ostutellimused) on sisestatud
mnfostisteemidesse vastavalt kehtivale

korrale;
3.4 tagab soOidukite remondi- ja hooldustodde | - sdidukid on hooldatud ja remonditud
labiviimise; nduetekohaselt, kasutaja on
nformeeritud soidukite remondi

(hoolduse) labiviimiseks kuluvast ajast
ning vajadusel varuosade likumisest;




3.5 vib Iibi vdi korraldab t66de loppkontrolli ja
vajadusel proovisdidu. Proovisdit tuleb teostada
koikidele soidukitele, millel on tehtud mistahes
jargmistest remondi- V01  hooldustoddest:
veermku  remont, sildade reguleerimine,

pidurite remont, roolimehhanismi remont;

hoolduse- ja remondijdrgne jirelevalve
on teostatud;

3.6 teostab jdrelevalvet PPA mehaankute ja

hooldus- ja remondijdrgne jdrelevalve

lepingupartneri poolt tehtud t66de nduetele | on teostatud;
vastavuse 0sas;
3.7 jalgb  soidukitega  seotud tarvikute ja | - tarvikute ja keemiatoodete olemasolu

keemiatoodete jddki hoiukohas (sh pesulas) ja
planeerib kauba tellimusi;

hoiukohas on tagatud;

3.8 vib ldbi soidukite tehnoseisundi kontrolli;

soidukite tehnoseisund on pisteliselt
kontrollitud, avastatud puudused on
likvideeritud;

3.9 sisestab andmeid infostisteemi Sdiduk ja Jira;

infosiisteemi Sdiduk ja Jira on andmed
sisestatud ja ajakohased;

3.10vastutab t60kojas ohutusnduete tditmise eest,
kontrollib ohutusnduete tditmist mehaanikute ja
hooldustooliste poolt, sh téokoja vilisuste ja
akende sulgemine, vajadusel valve-
signalisatsiooni sisse liilitamine;

ohutusnduded on tdidetud, ettepanekud
juhendite tdiendamiseks esitatud;

3.11teostab vajadusel transporttdid ja soite, mis on | - saadetised on lihtekohas laaditud

seotud kauba laadimise ning kohale viimisega; soidukisse  ja sihtkohas  vastuvdtja
siseruumidesse;

3.12annab sisendi soidukite remonti, hooldust ning | - sisend  hangeteks on  digeaegselt
hooldusvahendeid puudutavate hangete | esitatud;
ettevalmistamiseks;

3.13 vaatab labi temale e-kirjaga ja | - dokumendid on Iibi vaadatud ja neile on
dokumendihaldussiisteemis DELTA suunatud | vastatud tdhtaegselt ja korrektselt;
selgitustaotlused, mirgukirjad, teabenduded,

avaldused ja muud dokumendid ning valmistab
ette vastuste ja vajadusel muude dokumentide
kavandid;

3.14ndustab  vajadusel sdidukite kasutajaid ja
koostoOpartnereid oma valdkonda kuuluvates

teenistujatele ja koostodpartneritele on
edastatud piisav informatsioon ning

kiisimustes; leitud lahendused probleemidele;
3.15edastab talitusesiseselt vajalikku | - talituse isikkoosseis on informeeritud;
informatsiooni;

3.16 menetleb Fitekis arveid;

arved on Oigeaegselt menetletud,
vajadusel on konsulteeritud arvetega
seotud kiisinustes ostu sooritanu ja
tarnjaga;

3.17koostab ja jdlgib Louna prefektuuri soidukite
hoolduste ja lilevaatuste graafikuid,

Louna prefektuuri soidukite hooldused
ja llevaatused on Oigeaegselt Iibi
viidud;

3.18lahendab transpordiga seotud liklusdnnetuste
kiisimused, korraldab lik lusdnnetuste
materjalide koostamist;

liklusdnnetustega seotud materjalid on
koostatud ja edastatud digeaegselt;

3.19 tdidab vahetu juhi, talituse juhi ja biiroo juhi
antud Uhekordseid teenistusiilesandeid.

teenistusiilesanded on digeaegselt ja
Oiguspéraselt tdidetud.




4.

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

5.

ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vOi todlilesannete diguspérase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

teenistus- Vo1 todlilesannete tditmisesse puutuvate oOigusaktide ja korralduste jérgimise ning
taitmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete
taitmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosilisteemides;

oma teenistus- VvOi tOoilesannete tAitmisel vormistatud dokumentide objektiivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

teenistus- vO1 tooiilesannete tiitmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste mimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
juurdepdidsupiiranguga 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- voi todiilesannete
tditmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

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

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

5.2

53

5.4

5.5
5.6

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

kasutada oma pddevuse pires teenistus- vOi tOOiilesannete  tditmiseks  vajalikke
organisatsioonisiseseid  ja organisatsiooniviliseid andmekogusid, infoslisteeme ja
teabeallikaid;

saada teenistus- vOi todlilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, vdljadpet 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 vOi
majanduslikult kahjulik;

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes;

saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1
6.2
6.3
6.4

6.5

6.6
6.7

Haridus: Keskharidus, soovitavalt erialane korgharidus.

Tookogemus: 3 aastat valdkonna kogemust.

Juhtimiskogemus: Ei ole ndutud.

Keelteoskus: Eesti keele oskus C1-tasemel, soovitatavalt inglise ja/voi
vene keele oskus B2- tasemel ametialase sOnavara
valdamise ga.

Arvutioskus: Teksti- ja tabeltootluse programmide, andmekogude
ning veebilehitsejate kasutamise oskus.

Autojuhilubade olemasolu: B-kategooria juhiluba.

Muu: Lojaalsus, ausus, vastutus- ja kohusetunne, analiiisi- ja

tildistusvoime, algatusvdime ja pingetaluvus.



7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametjuhendit vOoib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingivad asutuse tookorralduse
muutmine vOi digusaktide muutmine.

Ametijuhendit vOb muuta teenistyja 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 néudeid
ja tingimusi.

(alkirjastatud digitaalselt)



