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GRUPIJUHI AMETIJUHEND

ULDOSA
Struktuuriiksuse nimetus

administratsiooni logistikabiiroo Louna majandustalituse

maismaasoidukite grupp

Louna majandustalituse maismaasdidukite grupi teenistujad

Teenistuskoha nimetus grupijuht

Kellele allub Louna majandustalituse juht
Alluvad

Asendaja vastavalt asendusskeemile
Keda asendab vastavalt asendusskeemile

Teenistustingimuste erisused

2.

puuduvad

TEENISTUSKOHA EESMARK

Transpordialaste teenuste tagamise korraldamine Politsei- ja Pirivalveameti Lduna prefektuuri
territoriaalses iiksuses ja maismaasdidukite grupi (edaspidi ka grupp) teenistujate juhtimine.

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tootule mus

3.1

Analiiiisib, planeerb ja koordineerib oma
grupi t00d, sh korraldab teenuse arendamist
ning teenuse kindlaksmidratud nouetele
vastavuse kontrolli;

- Grupi t66 on korraldatud nduetekohaselt ja
grupi teenistyjad on motiveeritud ning
tdidavad grupi eesmirke;

3.2

esindab gruppi oma iilesannete tiitmisel ja

annab  grupi  nimel  arvamusi  ning
kooskdlastusi  talituse  juhile ja teistele
struktuuriiksustele;

- grupp on esindatud;
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vastutab grupi todplaani, eelarve ja grupile
pandud {ilesannete tulemusliku, Giguspédrase
ja Olgeaegse tditmise eest ning annab aru

- grupp tegutseb tOOplaani tdites vommalikul
parimal moel, talituse juhil on jooksvalt
adekvaatne iilevaade grupi tegevustest;

spetsifikatsioonide sisulise ning Jigeaegse
ettevalmistamise eest;

talituse juhile;

3.4 annab sisendi oma teenuse hankevajadustest | - sisendid ldhteiilesannete jaoks on koostatud
hankeplaani ning vastutab hangete | ja edastatud OJigeaegselt ja vastavalt
lihtelilesannete  ja tehniliste kirjelduste/ | kehtivale korrale;

3.5

vib grupilikmetega Iibi koostoo- ja katseaja
1opuvestlused;

- vestlused on libi vidud Oigeaegselt ja
asjakohaselt;

3.6

planeerib grupilitkkmete todaega ja puhkust;

- t00aeg ja puhkused on planeeritud;

3.7

teeb ettepanekuid grupilikk mete
motiveerimiseks (tulemustasu, ergutamine ja
tilendamine);

- ettepanekud on tehtud;




3.8

vaatab Iibi e-kirjaga ja dokumendihaldus-

stisteemis ~ DELTA  suunatud  selgitus-
taotlused, mérgukirjad, teabenduded,
avaldused ja muud dokumendid ning

valmistab ette vastuste ja vajadusel muude
dokumentide kavandid;

- dokumendid on Iibi vaadatud ja neile on
vastatud tdhtaegselt ja korrektselt;

3.9

korraldab  regiooni  kasutuses  olevate
transpordivahendite kasutusse andmise ja
dokumenteerimise;

- transpordivahendite  haldus
vastavalt kehtivale korrale;

on tagatud

3.10

koostab ja jélgib Louna prefektuuri sdidukite
hoolduste ja iilevaatuste graafikuid;

- Louna prefektuuri soidukite hooldused ja
iilevaatused on digeaegselt Iibi viidud;

3.11 aktsepteerib Louna prefektuuri transpordi | - nduetekohaselt aktsepteeritud kuluarved on
kuluarved; edastatud kulujuhile;

3.12 hoiab ja uuendab soidukite | - dokumentatsioon on korras, aruanded
dokumentatsiooni, koostab aruandeid; koostatud;

3.13 lahendab  transpordiga  seotud liuklus- | - liklusOnnetustega seotud materjalid on
onnetuste  kiisimused, korraldab liklus- | koostatud ja edastatud digeaegselt;
Onnetuste materjalide koostamist;

3.14 ;jilgb transpordivahenditega seotud | - hooldustarvikute ja muu kauba varu on

tarvikute ja keemiatoodete jddki hoiukohas ja
planeerib kauba tellimusi;

hoiukohas olemas;

3.15

ndustab ja juhendab vajadusel Louna | - Louna  prefektuuri  teenistujatele
prefektuuri  teenistujaid  ja  volitatud | koostodpartneritele on informatsioon
koostoopartnereid oma valdkonda | edastatud, leitud lahendused on adekvaatsed

kuuluvates kiisimustes; ning Oiguspérased;

3.16 vahendab talitusesisest informatsiooni; - talitusesisene informatsioon on Jigeaegse It
vahendatud;

3.17 menetleb Fitek’s arveid; - arved on Oigeaegselt menetletud, vajadusel
on  konsulteeritud arvetega  seotud

kiisimustes ostu sooritanu ja tarnijaga;

3.18

sisestab andmeid infosiisteemi Soiduk ja Jira; | - andmed on sisestatud ja ajakohased;

3.19 téidab vahetu juhi jatemast korgemalseisvate | - iilesanded ja korraldused on korrektselt ja
juhtide korraldusi ja tihekordseid | Oigeaegselt tdidetud voi korralduse andjat
todtilesandeid. on formeeritud tditmist takistavatest

asjaoludest.
4. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

ametjuhendiga ja muude digusaktidega pandud teenistus- voi tooiilesannete oOiguspérase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

teenistus- voi todiilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jérgimise ning
tiitmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete
tditmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosiisteemides

oma teenistus- VvOi todilesannete tiitmisel vormistatud dokumentide objektiivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;
teenistus- vOi tOoilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks

tunnistatud teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
Juurdepdidsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja séilimise ning nende tagastamise eest teenistus- vOi toOsuhte dpetamisel;

teenistus- voi tooiilesannete tditmise kdigus tahtlikult voi hooletusest pohjustatud 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 mformatsiooni, andmeid ja
dokumente;

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

5.3 saada teenistus- vOi tO0iilesannete 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 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: Erialane korg- voi kutsekeskharidus.

6.2 Tookogemus: 3 aastat valdkonna tdokogemust.

6.3 Juhtimiskogemus: Ei ole ndutav.

6.4 Keelteoskus: Eesti keele oskus C1 tasemel; mglise ja/vdi vene oskus
B2 tasemel ametialase sonavara valdamisega.

6.5 Muu

6.5.1 Arvutioskus: Viga hea MS Exceli ja MS Wordi kasutamise oskus ning

teenistuskohustuste  tditmiseks vajaliku aruandluskeskkonna
SAP BO kasutamise oskus;

6.5.2 Isikkuomadused: analiiisivdime,  kohusetundlikkus, tidpsus ja hoolikus,
pingetaluvus,  algatusvdoime ja  koostddvalmidus,  hea
suhtlemis- ja eneseviljendusoskus;

6.5.3 Oskused ja teadmised: tegevusvaldkonda  reguleerivate  Oigusaktidest  {lilevaate
omamine, ametikoha eesmirgi 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 digusaktide muutmine.

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

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

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

(allkirjastatud digitaalselt)



