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GRUPIJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
Struktuuriiksuse nimetus

administratsiooni logistikabiiroo Lé&ne majandustalituse

Pérnu haldusgrupp

Teenistuskoha nimetus grupijuht
Kellele allub

Alluvad

Asendaja

Keda asendab
Teenistustingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Ladne majandustalituse juhile
Pérnu haldusgrupi teenistujad
Léadne majandustalituse juht
Ladne majandustalituse juhti, talituse logistikuid

Léadne prefektuuri territoriaalse iksuse kasutuses oleva kinnisvara teemalise tegevuse toimimise
tagamine ja Lddne majandustalituse hooldustodliste ning autojuhtide t66 juhtimine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1.1 Tagab Lidne prefektuuri tihe territoriaalse
tiksuse hoonete, rajatiste ja rendipindade

hooldamise, tehnosiisteemide, sh kiitte-,
elektri-, ventilatsiooni-, vee-  ja
kanalisatsioonisiisteemide, valve  ja

labipddsu siisteemi toimimise, avarii- ning
parendustdid, kontrollib hooldustodliste
ja koristajate t00d, teavitab
turvaintsidentidest ning tagab kinnisvara
avariide iilevaate koostamise ja vastutab
tuleohutuse eest;

- Hoonete, rajatiste ja rendipindade haldus on

tagatud vastavalt kehtivale korrale ja
kehtivatele lepingutele;

- andmed on kontrollitud, t66 tegijate
nimekirjad on edastatud tausta
kontrollimisecks SKB-le;

- korrashoid objektidel on tagatud,

- tekkinud mtsidentidest on teatatud

Oigeaegselt, iilevaated kinnisvaraga seotud
avariidest on koostatud ja esitatud,
- tuleohutus on tagatud;

valdkonna riigihangete Iihtelilesannete

sisendid;

3.2 tootab oma pidevuse pires vdlja | - kinnisvara valdkonna juhendid ja teised
normatiivakte t60 paremaks | normatiivaktid on koostatud oOigeaegselt ja
korraldamiseks  territoriaalse iksuse | vastavalt kehtivale korrale;
tasandil ning jélglb nende nduetest
kinnipidamist;

3.3 koostab vOi kooskdlastab kinnisvara | - sisendid ldhtelilesannete jaoks on koostatud

ja edastatud Oigeaegselt ning vastavalt

kehtivale korrale;
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lahendab ja korraldab parkimiskohtade ja | - parkimiskohad ja ridekapid on iksuste
riidekappide kasutusse andmise koostods | kasutusse antud;
tiksuste juhtidega;

3.5

volitatud isikuna teostab ostud | - nduetekohaselt aktsepteeritud kuluarvetele
lepingupartnerite juures; on kulutunnused lisatud ning ostud eelnevalt
kooskolastatud ostujuhi ja eelarvejuhiga;

3.6

valmistab ette ja vib libi homkohtades | - lugemislehtede pdhjal on mventuurid ldbi
oleva vara inventuurid (asitdendid, leiud, | vidud, kokkuvdtted vormistatud ja esitatud
konfiskeeritud vara), vormistab kokku- | tdhtaegselt;

votted;

3.7

analiiisib, planeerb ja koordineerib | - grupito6 on korraldatud nouetekohaselt,
majahaldusgrupi  t66d, sh koostab | tod0plaan on koostatud Oigeaegselt, grupi
toograafikuid ja tooplaane; likmete t60- ja puhkeaeg on planeeritud;

3.8

esindab gruppi oma iilesannete tditmisel | - grupp on esindatud, arvamused @ ja
ja annab grupi nimel arvamusi ning| kooskodlastused edastatud digeaegselt;
kooskdlastusi talituse juhatajale ja teistele

struktuuriiksustele;
3.9 wvib grupilikmetega libi koostdo- ja | - vestlused on Iibi vidud Oigeaegselt ja
katseajavestlused; asjakohaselt ning mnfo on personalibiiroole
edastatud;
3.10 valmistab ette ja osaleb RS kaitset | - talitus on esindatud, ndutavad tegevused on
noudvatel logistika teemadel, teostatud Oigeaegselt, RS teemad on hoitud
konfidentsiaalselt;
3.11 vahendab talitusesisest informatsiooni; - informatsioon on digeaegselt vahendatud;
3.12 tdidab  vahetu  juhi  ja  temast| - iilesanded ja korraldused on korrektselt ja
korgemalseisvate juhtide korraldusi ja | Oigeaegselt tdidetud voi korralduse andjat on
tihekordseid todiilesandeid. mformeeritud taitmist takistavatest
asjaoludest.
4. VASTUTUS

Tootaja vastutab:

4.1

4.2

4.3

44

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vOi tédiilesannete Oiguspérase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tditmise eest;

teenistus- VvOi tooOlilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jargimise ning
taitmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikkuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete
taitmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest kdigis infosiisteemides;

oma teenistus- VvOi1 toOilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Odigsuse eest;

teenistus- vO1 toolilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste mimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

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

teenistus- voi tdoiilesannete tditmise kiigus 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 minnes voOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule.




5.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

5.2
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5.4

5.5
5.6

6.1
6.2
6.3

6.4

saada teenistus- VvOi tOOilesannete tditmiseks vajalkku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

kasutada t60ks vajalikke organisatsioonisiseseid ja organisatsiooniviliseid andmekogusid,
infobaase ja teabeallikaid;

saada teenistus- vOi toollesannete tditmiseks vajalkke 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 Vo1
majanduslikult kahjulik;

esitada ettepanekuid ja arvamusi todkorralduse kiisimustes;

saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus: Erialane korg- voi kutsekeskharidus;

Tookogemus: 1 aastat valdkonna to6kogemust;

Keelteoskus: Eesti keele oskus C1 tasemel, inglise ja/vdi vene oskus
B2 tasemel ametialase sonavara valdamisega;

Muu: Teksti- ja tabeltootluse programmide, andmekogude ning

veebilehitsejate kasutamise oskus, lojaalsus, ausus, vastutus-
ja kohusetunne, analiiisi- ja tildistusvdoime, algatusvdime, ja
pingetaluvus.

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

(allkirjastatud digitaalselt)



