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GRUPIJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiksuse nimetus

Teenistuskoha nimetus

Kellele
Alluvad

Asendajad
Keda asendab
Teenistustingimuste erisused

grupijuht
allub

administratsiooni logistikabiiroo Lduna majandustalituse
toitlustus grupp

Louna majandustalituse juht

Louna majandustalituse toitlustusgrupi teenistujad

puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Toitlustusteenuse

tagamise  korraldamine

Louna prefektuuri iksustes.

3.

Politsei-

teised Louna majandustalituse teenistujad
Louna majandustalituse juhti

ja Pirivalveameti (edaspidi  PPA)

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse méotmise Kriteeriumid/
Soovitud tootule mus

3.1

Korraldab teenindava prefektuuri
iiksustes toitlustusteenuse tagamise;

Toitlustusteenuse tagamine on tagatud
vastavalt kehtivale korrale;

3.2

kogub ja edastab personalibiiroo
spetsialistidele andmeid
toitlustusteenuse valdkonna personali
varbamiseks;

andmed toitlustusteenuse vakantsete
ametikohtade tiitmiseks on edastatud
personalile Oigeaegselt ja korrektselt;

3.3

korraldab toitlustusteenuse valdkonna
kandidaatidega vestlused ja lepib kokku
proovitdopdevad,

toitlusteenuse valdkonna kandidaatidele on
tagatud voimalus proovitdopdeval
osalemiseks;
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kogub ja menetleb dokumendihaldus-
stisteemis Delta andmeid teenuse
osutamise lepingu sOlmimiseks;

andmed késunduslepingute solmimiseks
edastatud Oigeaegselt ja korrektselt;

koolituste ja paddevuste kohta, korraldab
koolitustele ja arstlku komisjonile
registreerimise;

3.5 peab kidsunduslepinguliste  tOotajate | - toode lileandmise- vastuvotmise aktid on
tooajaarvestust, koostab ja menetleb | koostatud ja edastatud palgaarvestajale
teostatud toode ileandmise- | Oigeaegselt ja korrektselt;
vastuvotmise akte;

3.6 peab arvestust toitlusgrupi likmete | - toitlustusgrupi likmetele on tagatud vajalik

koolitus ja vommalus libida arstliku
komisjoni;

3.7

korraldab teenindava prefektuuri
tiksustes trituste kohvilauad ja osalejate
toitlustamine;

iirituste kohvilauad ja toitlustamine on
tagatud Oigeaegselt ning vastavalt nduetele;




3.8

planeerib toitlustusgrupi t66d ja - toitlustusgrupi t66- ja puhkeaeg planeeritud
puhkuseid jargmiseks perioodiks ning Oigeaegselt, toograafikud on edastatud
peab todaega arvestuse TEPLA teenindava prefektuuri liksustesse,
andmebaasis; TEPLAsse on kantud diged andmed;

3.9

kontrollib ostuarveid, kogub ja edastab | - ostuarved kontrollitud, kuluinfo on
ostutellimuste sisestajatele kuluandmeid edastatud Oigeaegselt;
teenindava prefektuuri ostuarvete

menetlemiseks;

3.10 ndustab ja juhendab toitlustusgrupi - dokumendihalduse valdkonnas on tootajate
tootajaid dokumendihalduse ja PPA juhendamine ning ndustamine tagatud,
andmebaaside kasutamise valdkonnas; - andmebaase kasutatakse sihipdraselt ja

vastavalt teadmisvajadusele;

3.11 osaleb teenindava prefektuuri kasutuses | - dokumendid varade iile lugemiseks ette
oleva pohi-, viikevara ja varude valmistatud ja nende tditmine jdlgitud ning
mventuuride ettevalmistamisel ja vajadusel kokkuvdtted edastatud vastavalt
labiviimisel; kehtivale korrale;

3.12 tdidab muid {tlesandeid, mis tulenevad - iilesanded ja korraldused on korrektselt ja
ametikoha eesmérgist, valdkonda Oigeaegselt tdidetud voi korralduse andjat
reguleerivatest Oigusaktidest voi on informeeritud tditmist takistavatest
teenistuskohustuste tditmise kéigust; asjaoludest;

3.13

vahendab talitusesisesest informatsiooni | - mformatsioon on vahendatud odigeaegselt;
ja posti;

3.14

tdidab logistikabiiroo juhi voi Louna - lilesanded on adekvaatselt ja diguspdraselt
majandustalituse juhi antud tdidetud.
tihekordseid tooiilesandeid.

4.

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1

4.2
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

ametjuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistuskohustuste Oiguspérase, Oigeaegse,
tapse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

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

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infostisteemides;

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

teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
teabe, teiste inimeste 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 teenistussuhte Iopetamisel;

teenistuskohustuste  tiitmise kiigus tahtlikult voi hooletusest pdhjustatud 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
ileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja todkorras toodule;

avaliku teenistuse seadusega seatud pirangute jirgimise eest.



5.  OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja muud nformatsiooni
ning kasutada oma padevuse pires biiroo juhi miédratud ulatuses ameti infoslisteeme;

5.2 saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke vahendeid, vidljadpet nende kasutamiseks
ning tehnilist abi toovahendite rikete korral;

5.3 saada tooks vajalikku tdiendkoolitust;

5.4 esitada ettepanekuid ja arvamusi oma péddevusse kuuluvate rigihangete ja lepingute alastes
kiisimustes ameti teistele struktuuriiksustele;

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi talituse tookorralduse paremaks korraldamiseks.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON
6.1 Haridus: Viahemalt kutsekeskharidus.

6.2 Tookogemus: 1 aasta valdkonna kogemust.

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus C1 tasemel; venekeele oskus soovitavalt
B2 tasemel koos ametialase sOnavara valdamisega.

6.4 Muu

6.4.1 Arvutioskus: Hea MS Exceli ja MS Wordi kasutamise oskus;

6.4.2 Isikuomadused: analiiiisivdimelisus, kohusetundlikkus, tipsus ja hoolikus,
pingetaluvus, algatusvdime ja koostodvalmidus, suhtlemis- ja
eneseviljendusoskus;

6.4.3 Oskused ja teadmised: tegevusvaldkonda  reguleerivate  Oigusaktidest  {ilevaate
omamine; ametikoha eesmidrgi tditmiseks vajalike valdkonda
reguleerivate Oigusaktide ning asutusesiseste

juhendmaterjalide tundmine; oskus planeerida toOprotsessi

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametjuhendit vOoib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingivad asutuse tookorralduse
muutmine vOi Oigusaktide muutmine.

Ametijuhendit vOb muuta teenistuyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,

pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku iilesannete maht
oluliselt ei suurene.

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

(alkirjastatud digitaalselt)



