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1.1 Vahetu juht:

Haldusgrupi juhataja

1.2 Asendaja:

Haldusspetsialist ja haldusgrupi juhataja

1.3 Keda asendab:

Haldusspetsialisti ja haldusgrupi juhataja

1.4 Juhindub:

késkkirjadest ja kdesolevast ametijuhendist.

Eesti Vabariigi oigusaktidest, Pddsteameti peadirektori

2. Ametikoha eesmark

Haldusosakonna haldustalituse haldusgrupi varahalduse spetsisalisti ametikoha eesmirk on
Péadsteameti haldusalase tegevuse korraldamine.

3.  Teenistuskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Lahendab jooksvaid halduskiisimusi ja
korraldab majandustoid.

Jooksvad halduskiisimused on lahendatud
ja majandustood on korraldatud.

3.2 Vastava piirkonna soidukite andmete
muutmiste, mahakandmiste ja
voorandamiste  korraldamine erinevates
registrites ja asutustes.

Soidukite registrites on sdidukite andmed
ajakohased.

3.3 Sdidukitele véljastatud trahviteadete
menetlemine.

Paisteametile esitatud soidukite

trahviteated on menetletud.

3.4 Kiituse- ja pesuteenuse lepingute
haldamine ja teenistujate ndustamine.

Soidukite  kiituse  tankimiseks  ja
pesuteenuse kasutamiseks on tagatud ning
kasutajatele tagasiside antud.

3.5 Tagab osakondade, biiroode, talituste ja
komandode modbli ja majandusinventari
olemasolu  haldusalas, jdlgib nende
alalhoidmist ja korraldab remonti.

(All)struktuuritiksustes  on  vajalikud
vahendid olemas ning tdokorras.

3.6 Koostab moobli ja majandusinventari
soetuskavasid, mille  alusel  soetab
eelpoolnimetatud vahendeid ja materjale.

Vajalikud vahendid ja materjalid on
olemas.

3.7 Tagab triiki- ja paljundustéode
kuluvahendite olemasolu haldusalas.

Vajalikud vahendid on olemas.

3.8 Soetab vajalikke biiroo- ja olmeseadmeid
ning viikevahendeid ja korraldab nende
hooldust ja remonti

Seadmed ja muud viikevahendid on
tookorras.
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3.9 Organiseerib kommunaalavariide ja - Avariid on likvideeritud maksimaalselt
rikete likvideerimise koostoos vastava ala lithikese aja jooksul, et tagada hiireteta
spetsialistiga. t00.

3.10 Votab vastu lattu (hoiukohta) vara ja Hangitud varad on vastu vdetud ja
korraldab varade viljastamist, hooldust ja véljastatud ning varad on hooldatud.

pisiremonti.
3.11 Téidab, korrastab ja haldab varade ning Varade andmebaasid on tdidetud, korras ja
soidukite GPS andmebaase. hallatud. GPS seiresiisteemi keskkond on

ajakohane ning kasutajatele tagasiside
antud.

3.12  Planeerib té6koha, tookeskkonna, Todkoha, tookeskkonna, téovahendite ja
toovahendite ja isikukaitsevarustuse (IKT, isikukaitsevarustuse vajadused on
inventar, riided, jne) vajadusi, peab nende planeeritud ning on olemas ajakohane
iile arvestust ning tagab nende olemasolu | arvestus, teenistujatele on vajalikud

teenistujatele haldusalas vahendid tagatud.

3.13 Arvete menetlemine. Arvetele on lisatud  kulutunnused.
Eelarvelisi vahendeid kasutatakse
sihipdraselt. Arved on Oigeaegselt ja
korrektselt menetletud.

3.14 Lahendab haldusosakonna P66rdumised on edukalt lahendatud

siseteeninduse péordumisi.

3.15Aastainventuurikomisjonide t66s Aastainventuurid on 14bi viidud.

osalemine.

3.16 Regiooni kriisi staabigrupi t66s Regiooni kriisi staabigrupi t60s osalemine

osalemine. on tagatud.

3.17 Kindlustab haldusalas ruumide Ruumide korrashoid ja sihipirane kasutus

korrashoiu ja sihipdrase kasutamise. on tagatud.

3.18 Tiidab vahetu juhi antud kiesolevast Ulesanded on tiidetud.
ametijuhendist mittetulevaid iihekordseid
teenistusiilesandeid.

4. Ametikoha tiitjal on digus:

4.1
4.2

43
4.4

4.5

4.6

esindada Paasteametit oma vastutusala tilesannete tditmisel;

saada teenistusiilesannete tditmiseks Pddsteameti struktuuriliksustelt vajalikku infor-
matsiooni, selgitusi ning dokumente;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijirgsete pohiiilesannete tiitmise takistustele
ja nende pdhjustele;

saada oma tlilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning kasutada Paisteameti vara
ja vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest.

5. Ametikoha tiitja vastutab:

5.1

5.2

53
54

ametijuhendiga ja teiste tookorralduslike regulatsioonidega pandud teenistuskohustuste
nduetekohase, diguspirase ja digeaegse tiitmise eest;

vahetu juhi antud seaduslike korralduste ja iilesannete nduetekohase, diguspérase ja
Oigeaegse tiitmise eest;

valdkonda reguleerivate digusaktide nouetekohase tditmise eest;

teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalse info kaitsmise ja
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hoidmise eest;

5.5 ametialasest iileastumisest voi muudest Oigusrikkumistest vahetu juhi viivitamatu
informeerimise eest;

5.6 tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja séilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte 10petamisel,

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

6. Ametikohal tootamiseks esitatavad nouded:

6.1 Haridus: keskharidus.

6.2 Tookogemus:  eelnev tookogemus ametikoha tegevusvaldkonnas.

6.3 Teadmised: asutuse tegevusvaldkonda ja oma todvaldkonda reguleerivate
Oigusaktide tundmine, juhtimis- ja planeerimisalased teadmised, pdésteala valdkondade hea
tundmine.

6.4 Arvutioskus: teksti- ja andmetootlusprogrammide ning valdkonnas kasutatavate
infostisteemide kasutamise oskus.

6.5 Keeleoskus: eesti keele valdamine korgtasemel ja iihe voorkeele valdamine.

6.6 Isikuomadused: analiiiisi- ja siinteesivoime, initsiatiiv ja algatusvdime, oskus to0daega
optimaalselt planeerida, pingetaluvus, hea suhtlemisoskus, iseseisva t06- ja meeskonnatdo
oskus, véiga hea eneseviljendusoskus, usaldusviirsus.

6.7 Muud: B-kategooria juhtimisdigus

valmidus todtamiseks riigikaitselisel ametikohal

7. Ametijuhendi muutmine

7.1  Ametijuhend voi selle muudatus joustub selle kinnitamisel.

7.2 Ametijuhend vaadatakse ldbi vdhemalt iiks kord aastas, vajadusel viiakse sisse
muudatused.

7.3 Ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus t66d asutuses timber korraldada.

7.4 Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus, teenistuja palk ega suurene oluliselt
teenistuskohustuste maht.

7.5 Ametijuhend allkirjastatakse digitaalselt.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

Allkirjastatakse digitaalselt

Teenistuja:




