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HOOLDUSTOOLISE AMETIJUHEND

ULDOSA
Struktuuriiksuse nimetus
Teenistuskoha nimetus

Kellele allub

Alluvad puuduvad
Asendajad puuduvad
Keda asendab puuduvad
Teenistustingimuste erisused puuduvad

2.

TEENISTUSKOHA EESMARK

administratsiooni logistikabiiroo Léi&ne majandustalitus
hooldust66 line
Lééne majandustalituse juhile

Hooldus- ja abitodde tegemine Lédne prefektuuri territoriaalses iksuses.

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tootule mus

3.1 Teostab hoonete, ruumide, inventari ja | - Hooned, ruumid, inventar ja transpordivahendid
transpordivahendite hooldus- ja| onhooldatud vastavalt nduetele ja vajadustele;
remonttdid ning sdidukite mirg- ja
kuivpuhastust;

3.2 paigaldab ja teisaldab  vajadusel | - mventar on paigaldatud ja teisaldatud;
mventari;

3.3 teostab transporttdid ja tdid, mis on | -saadetised on lihtekohas laaditud sdidukisse ja
seotud kauba laadimise ning kohale | sihtkohas vastuvdtja siseruumidesse;
viimise ga;

3.4 hooldab kinnistut; -kinnistu on hooldatud;

3.5 tdidab muid  talituse  juhi Vo1 | -lilesanded on tihtaegselt ja Oiguspédraselt

tilesandeid, mis tulenevad t00 iildisest
kaigust.

tdidetud voO1 korralduse andjat on nformeeritud
taitmist takistavatest asjaoludest.

4

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:
ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vO1 tddiilesannete Oiguspérase,
Oigeaegse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tiitmise eest;

4.1



4.2

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

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosiisteemides;

4.4 oma teenistus- VvOi tOdlillesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektiivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni digsuse eest;

4.5 teenistus- V01 tOGllesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
Juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

4.6 tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sédilimise ning nende tagastamise eest teenistus- vOi tdOsuhte 1dpetamisel;

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

4.8 tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- vOi tddiilesannete
tatmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.9 puhkusele minnes vOi t66lt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja todkorras toodule.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 saada teenistus- Vo1 tOoilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

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

5.3 saada teenistus- vOi tOdllesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, viljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi toovahendite rikete korral;

5.4 keelduda ebaseaduslke 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: PGShiharidus.

6.2 Tookogemus: Ei ole ndutud.

6.3 Juhtimiskogemus: Ei ole ndutud.

6.4 Keelteoskus: Eesti keele oskus C1 tasemel, vene keele oskus soovitavalt
B2 tasemel koos ametialase sdnavara valdamisega.

6.5 Muu

6.5.1 Autojuhilubade olemasolu: B kategooria juhilubade olemasolu;

6.5.2 Isikuomadused: kohusetundlikkus,  tdpsus ja  hoolikus, pingetaluvus,
algatusvoime ja  koostodvalmidus, suhtlemis- ja
eneseviljendusoskus;

6.5.3 Oskused ja teadmised: asutusesiseste juhendmaterjalide tundmine ja oskus planeerida
toOprotsessi.

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

(allkirjastatud digitaalselt)



