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TEENUSE OMANIKU AMETIJUHEND
(toitlustusteenus)

1. ULDOSA
Struktuuriiksuse nimetus

Teenistuskoha nimetus teenuse omanik

administratsioon logistikabiiroo haldustalitus

Kelkele allub logistikabiiroo haldustalituse juhile
Alluvad puuduvad

Asendaja haldustalituse juht, ostujuht

Keda asendab haldustalituse juhti, ostujuhti

Teenistustingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Toitlustusteenuse ja majutusega
(edaspidi PPA).

seotud valdkonna juhtimine Politsei-

ja Pirivalveametis

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tootule mus

3.1 Koordineerib toitlustuse ja majutuse valdkonna
alast koostood ja infovahetust PPA ning
Siseministeeriumi haldusala asutuste vahel;

Toitlustus- ja majutusalane koostdd ja
mfovahetus PPA ning Siseministeeriumi
haldusala asutuste vahel on digeaegne ja
asjakohane;

3.2 planeerb toitlustusteenuse eelarvet ja jélgib
selle taitmist;.

eelarvevahendid on sadstlikult
planeeritud ja sihtotstarbeliselt kasutatud;

3.3 vajadusel esitab eeclarvekomiteele toitlustus- | - eelarve muudatusettepanekud on esitatud
teenuse eelarve muudatusettepanekud; korrektselt, Oigeaegselt ja vastavalt
kehtivale korrale;
3.4 ndustab asutuse toitlustusruumide planeerimist; | - toithustusruumid, sh  koogid on
planeeritud vastavalt kehtivatele
nouetele;

3.5 ndustab teenistuyjaid toitlustus- ja majutusalastes

kiisimustes;

teenistujad on informeeritud toitlustus- ja
majutusalastes kiisimustes ning pakutud
on voimalikud lahendusvariandid;

3.6 sisestab ja tdiendab t00- ja koolitusplaaniga

seotud andmeid asutuse infoststeemis;

andmed on sisestatud  Oigeaegselt,
korrektselt ja  vastavalt  t66- ja
koolitusplaanile ning kehtivale korrale;




3.7 osaleb hankeplaani koostamisel ja valmistab
ette riigihangete Iihteiilesanded;

- hankeplaani  sisend ja  riigthangete
lahtetilesanded on antud Oigeaegselt ja
asjakohaselt;

3.8 koostab vajadusel toitlustuse ja majutuse
valdkonna raames iilevaateid ja aruandeid;

- vajalikud tlevaated ja aruanded on
koostatud ning téhtajaliselt esitatud;

3.9 lahendab avaldusi, kaebusi ja teabendudeid oma
padevuse piires;

- p66rdumised on lahendatud Gigeaegselt;

3.10 tagab toiduohutuse ja -kéitlemise arestimajades,
ajutistes  kinnipidamiskohtades, kinnipidamis-
keskuses, laevadel ning kordonites ja
teenistustes;

kohtades on
seadusandluses

- koigis  toidukéitlemise
tagatud  toiduohutus
ettendhtud nouetele;

3.11 tdidab vahetu juhi ja temast korgemalseisva

juhti  korraldusi ja llesandeid  Idhtuvalt
ametikoha eesmirgist, biiroo {ilesannetest,
valdkonda reguleerivatest  Oigusaktidest ja

teenistuskohustuste tditmise kaigust.

- iilesanded ja korraldused on korrektselt ja
Oigeaegselt tdidetud voi korralduse andjat
on informeeritud tditmist takistavatest
asjaoludest.

4. VASTUTUS
Teenistuja vastutab:

4.1 ametjuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vOi tooiilesannete Oiguspirase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiiidmatu tditmise eest;

4.2  teenistus- vOi todlilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jargimise ning
tditmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikkuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete
tditmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosilisteemides;

4.4 oma teenistus- vOi toolilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

4.5 teenistus- VvOi tOdlllesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste mimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu
juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

4.6 tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistus- voi toOsuhte Iopetamisel;

4.7 teenistus- vOi tooiilesannete tditmise kdigus tahtlikult voi hooletusest pdOhjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

4.8 tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- voOi todiilesannete
tditmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.9 pubkusele 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- VvOi tOGllesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

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

5.3 saada teenistus- vOi tOdiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, vdljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi toovahendite rikete korral,

5.4 keelduda ebaseaduslke korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,

kui korralduse tiitmine arvates ebaotstarbekas voi

majanduslikult kahjulik;

on teenistuja Oigusvastane,



5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes;
5.6 saada teenistus- vOi to0iilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Kdrgharidus.

6.2 Tookogemus: 3 aastat valdkonna kogemust.

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus C1 tasemel; inglise ja/voi vene keele
oskus B2 tasemel ametialase sOnavara valdamisega.

6.4 Muu

6.4.1 Arvutioskus: Viga hea MS Exceli ja MS Wordi kasutamise oskus ning
teenistuskohustuste tditmisek s vajaliku
aruandluskeskkonna SAP BO kasutamise oskus;

6.4.2 Isikuomadused: analiilisivoimekus, kohusetundlikkus, tdpsus  ja
hoolikus, pingetaluvus, algatusvdime ja
koostoovalmidus, suhtlemis- ja enesevdljendusoskus;

6.4.3 Oskused ja teadmised: tegevusvaldkonda reguleerivate oOigusaktidest {lilevaate

omamine; ametikoha eesmirgi tditmiseks vajalike
valdkonda reguleerivate Oigusaktide ning asutusesiseste
juhendmaterjalide tundmine;; oskus  planeerida
toOprotsessi.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingivad asutuse tdokorralduse
muutmine vOi Oigusaktide muutmine.

Ametijuhendit vOib muuta teenistyja nousolekuta, kui ei muutu ametkoha eesmirk,

pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuyja palk ja ametniku {ilesannete maht
oluliselt ei suurene.

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

(alkirjastatud digitaalselt)



