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1. Uldosa

1.1 Vahetu juht
1.2. Asendaja:

1.3 Keda asendab:

Haldusgrupi juhataja
Varahalduse spetsialist ja haldusgrupi juhataja
Varahalduse spetsialist ja haldusgrupi juhataja

1.4 Juhindub: Eesti ~ Vabariigi  digusaktidest, = Padsteameti
peadirektori kaskkirjadest ja kiesolevast
ametijuhendist.

2. Ametikoha eesmirk

Haldusosakonna haldusgrupi spetsialisti ametikoha eesmérk on piirkondliku hooldusbaasi t66

korraldamine ning tehnika ja pédéstevarustuse hoolduste ja remontide korraldamine.

3. Teenituskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS SOOVITUD TULEMUS
3.1 Paastevahendite tehnikute t60 koordinee- | Tehnikud on to6korralduslikult informee-
rimine. ritud ja juhendatud.

3.2 Pdidsteameti teenistujate pdordumiste la-
hendamine.

P66rdumised on viisakalt ja operatiivselt
lahendatud.

3.3 Sisseostetava tehnika ja pdidstevarustuse
remondi- ja hooldusteenuse vastuvotmine
(teenuse ja materjali kvaliteedi kontrollimi-
ne).

Sisse ostetav tehnika ja pédstevarustuse
remondi- ja hooldusteenus vastab soovitud
kvaliteedile.

3.4 Hooldusbaasis tookeskonna ja -ohutuse
tagamine.

Pédstevahendite tehnikud on juhendatud
ning ohutu tookeskkond on tagatud.

3.5 Hooldusbaasi varustamine varuosadega.

Tehnika ja pdistevarustuse remondiks ja
hoolduseks vajalikud varuosad on tagatud.

3.6 Remondi- ja hooldusinfo sisestamine
andmebaasidesse.

Andmebaasides on sdidukite andmed aja-
kohased.

3.7 Vajadusel sdidukite ja varustuse remont-
toode voi hooldustodde teostamine

Vajadusel on sdidukid ja varustus remon-
ditud ja hooldatud.

3.7 Arvete menetlemine.

Arved on konteeritud digeaegselt ja kor-
rektselt.

3.8 Aastainventuurikomisjonide t63s
osalemine.

Aastainventuurid on edukalt 14bi viidud.
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3.9 Suurdnnetuste logistiline teenindamine. Vajaduse tekkimisel on suurdnnetuse

logistiline teenindamine tagatud.

3.10 Regiooni kriisi staabigrupi t66s osale- = Regiooni kriisi staabigrupi tods osalemine
mine.

on tagatud.

3.11 Pédsteameti struktuuriiiksuste ja teiste Lahtuvalt eesmirkidest on koostdo
asutuste ning organisatsioonidega koost6d —tulemuslik.
tegemine.

3.12 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 Paisteametit oma vastutusala lilesannete tditmisel;

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

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

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

saada oma tlilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning kasutada Paé4steameti vara
ja vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest.

5. Ametikoha tiitja vastutab:

5.1

5.2

53
5.4

5.5

5.6

5.7

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

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

valdkonda reguleerivate digusaktide nduetekohase tditmise eest;

teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalse info kaitsmise ja
hoidmise eest;

ametialasest iileastumisest vOi muudest Oigusrikkumistest vahetu juhi viivitamatu
informeerimise eest;

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sédilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte 10petamisel;

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

6. Ametikohal tootamiseks esitatavad nouded:

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

6.6

Haridus: keskharidus.
Tookogemus: varasem péadste- voi tehnikaalane tookogemus.
Teadmised: asutuse tegevusvaldkonda ja oma todvaldkonda reguleerivate

Oigusaktide tundmine, juhtimis- ja planeerimisalased teadmised.

Arvutioskus:  teksti- ja andmetdotlusprogrammide ning valdkonnas kasutatavate
infosiisteemide kasutamise oskus.

Keeleoskus:  eesti keele valdamine korgtasemel ja iihe vddrkeele valdamine
kesktasemel.

Isikuomadused: initsiatiiv ja algatusvoime, oskus tdodaega optimaalselt planeerida,
usaldusviirsus, lojaalsus, ausus, kohusetundlikkus, tépsus, koostoo-
valmidus, hea suhtlemisoskus, hea eneseviljendusoskus, analiiiisi- ja
slinteesivoime.
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6.7 Muu: B kategooria mootorsdiduki juhtimisdigus.

valmidus todtada riigikaitselisel ametikohal

7. Ametijuhendi muutmine

7.1
7.2

7.3

7.4

7.5

Ametijuhend voi selle muudatus joustub selle kinnitamisel.

Ametijuhend vaadatakse 1dbi vdhemalt liks kord aastas, vajadusel viiakse sisse
muudatused.

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

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

Ametijuhend allkirjastatakse digitaalselt.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

Allkirjastatakse digitaalselt

Teenistuja:




