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TALITUSE JUHI AMETIJUHEND

ULDOSA
administratsiooni

logistikabiiroo Léddne majandustalitus

Teenistuskoha nimetus talituse juht

Kelkele allub logistikabiiroo juht

Alluvad Ladne majandustalituse teenistujad
Asendaja vastavalt asendusskeemile

Keda asendab vastavalt asendusskeemile

Teenistustingimuste erisused

2.

Politsei-

puuduvad

TEENISTUSKOHA EESMARK
ja Pirivalveameti

Ladne regiooni {iksuste toetamine libi Léi&ne majandustalituse

juhtimise ning talitusele pandud tlesannete tditmise korraldamine.

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tootule mus

3.1 Juhb taltuse t06d ja tagab pohimidrusega | - Pohimddrusega talitusele pandud

talitusele pandud iilesannete elluviimise; tilesanded on tulemuslikult ja
Oiguspdraselt ellu viidud;

3.2 korraldab taltuse valdkonna ja {ilesannete | - talituse  plaanid vastavad ameti ja

terviklikku ja siisteemset arendamist; prefektuuride iilesannetele, nende

taitmiseks vajalikud tegevused vastavad
tegelikele vajadustele ja on terviklikult ja
susteemselt arendatud;

taitmiseks vahendid ja personali;

3.3 pistitab  talituse  (aasta)eesmirgid  ning | - talituse valdkonna iilesannete tditmine on
koordineerib talituse valdkonna to0od | analiilisitud, planeeritud ning selleks
prefektuuris; vajalkud tegevused on prefektuuride

tilesannete taitmist arvestades
kavandatud;

- talituse (aasta)eesmirgid, tegevuskava ja
tooplaan on koostatud ja ellu viidud,

3.4 planeerib talituse iilesannete ja eesmirkide | - talituse eesmirkide saavutamiseks on

olemas vajalikud vahendid ja personal,
kes suudab iilesandeid tiita;

- talitusele eraldatud ressurss on kasutatud
sihipdraselt ja efektiivselt;

3.5

teeb ettepanekuid  talituse  todkorralduse
tohustamiseks ja selleks vajalike ressursside
saamiseks;

tdidetud
ressursside

- talituse ulesanded on
nouetekohaselt  ettendhtud

piires;




3.6

tagab talituses tookorralduse pohimotted ja | - talitus tootab efektiivselt ja teenistuyjad on
distsipliini,  korraldab t0Gjaotuse ja t00 | rahul ning motiveeritud;

hindamise talituses; selgitab vilja teenistujate
ootused, tasakaalustab ootused ja vommalused
ning tagab sellest kinnipidamise;

3.7

juhib ja koordineerib talituse teenistujate t00d | - teenistuyjad on motiveeritud ning tdidavad
ning juhendab ja suunab nende teenistus- | talituse eesmirke;
kohustuste tiitmist;

3.8

korraldab info likumise talituses, edastab | - nfo Ligub talituses tOrgeteta ja biiroo juht
mnformatsiooni talituse teenistujatele, | ning L&ine regiooni politseitegevuse
selgitades ja tdpsustades olulisi sonumeid ning | juhid on olulistest teemadest
korraldab olulise informatsiooni joudmise | nformeeritud;

biiroo juhile ja Lédne regiooni
politseitegevuse juhtidele;

3.9 noustab ja juhendab vajadusel prefektuuri| - prefektuuri struktuuriiiksustele ja
teenistyjaid ja volitatud koostdopartnereid |  koostodpartneritele on edastatud
oma valdkonda kuuluvates kiisimustes; mformatsioon ja leitud lahendused on

adekvaatsed ning Oiguspirased,

3.10 viib labi talituse teenistujate ga | - koostoovestlused on vastavalt kehtestatud
koostoovestlused ja selgitab nende kéigus | korrale Idbi vidud; koolitusvajadus on
vdlja koolitusvajaduse; vilja selgitatud;

3.11 tdidab administratsiooni juhi, logistikabiiroo | - iilesanded on adekvaatselt ja

juhi  ja  prefekti  antud  {ihekordseid | Oiguspéraselt tdidetud.
tooiilesandeid.

4.

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1

4.2

43
4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

ametijuhendiga ja muude Gigusaktidega pandud teenistuskohustuste Oiguspédrase, Oigeaegse,
tapse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

teenistusse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jargimise ning tditmise eest, sh avaliku teabe
seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete tditmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosilisteemides;

oma teenistuskohustuste tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse, korrektsuse,
seaduslikkuse ja informatsiooni digsuse eest;

teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu
juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte Idopetamisel;

teenistuskohustuste tiitmise kdigus tahtlikult vOi hooletusest pohjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistust reguleerivatest
eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

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

avalku teenistuse seadusega seatud pirangute jirgimise eest.




5.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

52

53
54

5.5
5.6

6.

6.1
6.2
6.3

6.4

Oigus saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja muud
nformatsiooni ning kasutada oma pidevuse piires biiroo juhi méddratud ulatuses ameti
infostisteeme;

Oigus saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi toovahendite rikete korral;

Oigus saada tooks vajalikku tdiendkoolitust;

oigus esitada ettepanekuid ja arvamusi oma péddevusse kuuluvate riigihangete ja lepingute
alastes kiisimustes ameti teistele struktuuriiiksustele;

Oigus esitada ettepanekuid ja arvamusi keskuse tookorralduse paremaks korraldamiseks;
Oigus iseseisvalt votta vastu otsuseid talituse iilesandeid puudutavates kiisimustes.

TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus: Kdrgharidus;

Tookogemus: 3 aastat eelnevat valdkonna kogemust;

Keelteoskus: Eesti keele oskus kdrgtasemel ja iihe voorkeele (inglise, saksa,
vene) oskus kesktasemel ametialase sdnavara valdamisega;

Muu: Ametikohale vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning

kasutamise oskus, personalitbdalane ettevalmistus;
kditumises jargb avaliku teenistuse eetikakoodeksit ja politsei
pohivaartusi.

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

(allkirjastatud digitaalselt)



