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LOGISTIKU AMETIJUHEND
(Narva PV iiksused)
1. ULDOSA
Struktuuriiiksuse nimetus administratsiooni logistikabiiroo Ida majandustalituse
majahaldusgrupp
Kellele allub Ida majandustalituse majahaldusgrupi grupijuhile
Alluvad puuduvad
Teenistuskoha erisused puuduvad

2.
Logistiliste teenuste tagamine Politsei- ja Piirivalveameti (edaspidi PPA) Ida regiooni
Narva piirkonna tiksustes.

3.

TEENISTUSKOHA EESMARK

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1 Jélgib ja koordineerib oma | - Tehnosiisteemid on korras, hooldused on
teeninduspiirkonnas hoonete, rajatiste ja | teostatud, rendileandjat on teavitatud
rendipindade hooldamist ning | vajalikest toddest;
tehnosiisteemide  (sh  kiitte-,  elektri-, | - teenistujad on teavitatud, kui t66de
ventilatsiooni-, vee- ja | 1iseloom on hiiriv;
kanalisatsioonisiisteemide, valve- ja | - korrashoid objektidel tagatud;
labipdasusiisteemi) tehnilist korrasolekut, | - tuleohutussiisteemid  on  todkorras,
teavitab rendileandjat avariiolukordadest ja | hooldatud, ohutusvahendid olemas,

vajalikest parendustdéodest ning informeerib
vajadusel teenistujaid hdirivatest toodest..
Kontrollib hooldustdodliste ja koristajate
to0d. Tagab iildise tuleohutuse;

evakuatsiooniteed on vabad;

3.2

teavitab rendileandjat kinnisvaraga seotud
hooldustarvikute ja vahendite vajadusest ja
tellib kauba;

- tarvikute ja vahendite olemasolu on
tagatud;

33

jilgib inventariga seotud tarvikute ja
biirookauba jdéki hoiukohas ja tellib kauba;

- hooldustarvikute ja vahendite varu on
hoiukohas  olemas, soetused  on
kooskdlastatud ostujuhi  ja  volitatud
eelarvejuhiga;
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korraldab majutusruumide kasutamist Narva
piitkonna hoonetes ning tagab sinna
voodipesu, votmed ja juurdepddsukaardid;

- Narva piirkonna hoonetes on majutus
tagatud;

3.5 tdidab ostukorraldaja rolli; -ostud on sooritatud  otstarbekalt,
Oigeaegselt, diguspiraselt ja asjakohaselt
ning  vastavad  normdokumentides

sdtestatud nduetele;




3.6

aktsepteerib kuluarved; - nduetekohaselt aktsepteeritud kuluarved
on edastatud volitatud eelarvejuhile;

3.7

tagab juurdepadsud noupidamisele/ | - koolitusel  osalejatele on  tagatud
koolitusele saabujatele koolitusruumi ning | juurdepidis vajalikele ruumidele;
tutvustab muude vajalike ruumide asukobhti;

3.8

korraldab vajadusel kohvi- ja | - kohvi- ja toitlustuspausid on vastavalt
toitlustuspauside ettevalmistust ja tagab | vajadusele ette valmistatud;
selleks vajaliku kauba olemasolu;

3.9

tagab pohi-, vdikevara ja varude kasutusse | - varade haldus on tagatud vastavalt
andmise ja dokumenteerimise ja teavitab | kehtivale korrale;
grupijuhti vara asukoha vO0i kasutaja

muutusest;
3.10koordineerib varade inventuuride ldbiviimist | - varade inventuur on ldbi  viidud
Ida regioonis; Oigeaegselt ja vastavalt kehtivale korrale;
3.11 vahendab talitusesisest informatsiooni. - informatsioon on vahendatud digeaegselt.
4. KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1

4.2
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4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

4.9

4.10

4.11

5.

tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tépselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupliiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi tdotilesandeid;
kdituma védrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;

kasutama PPA arvutitookohta (sh siile- voi tahvelarvuti voi mobiiltelefon, infosiisteemid)
vastavalt kehtivale Politsei- ja Piirivalveameti infoturbekorrale;

vormistama oma teenistus- voi todiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni oOigsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nouetekohaselt ja digeaegselt;

tditma teenistus- voi todiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe todtlemise ndudeid, sh jirgima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;

tagama tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku ja sihipdrase kasutamise ning
dokumentide korrasoleku ja sdilimise;

hiivitama teenistus- voi todiilesannete tditmise kdigus siitiliselt pohjustatud varalise kahju;
kinni pidama todkorrast, tootervishoiu, tddohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi tooiilesannete taitmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;
osalema teenistus- ja todiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja Oppepdevadel ja tdiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid,
sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need
on ette nihtud;

tditma muid vahetu juhi poolt antud tihekordseid teenistusiilesandeid ning juhi korraldusel
asendama puuduvat teenistujat.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
52

53

54

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

saada teenistus- vOi tdoiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente
ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;

saada teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, véljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi to6vahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates Oigusvastane, on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja tdokogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistujalt ndutud;



5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

6 TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: Kutsekeskharidus.

6.2 Tookogemus: 1 aasta valdkonna kogemust.

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus B2-tasemel.

6.4 Muu:

6.4.1 Isikuomadused: Kohusetundlikkus, tidpsus ja hoolikus, pingetaluvus,

suhtlemis- ja eneseviljendusoskus, oma kéitumises PPA
pohivadrtuste ning eetikakoodeksi jargimine;

6.4.2 Oskused ja teadmised: ametikohale vajalike andmebaaside ja kontoritarkvara
kasutamise oskus, ametikoha eesmairgi tditmiseks vajalike
valdkonda reguleerivate digusaktide tundmine;

6.4.3 Autojuhi lubade olemasolu: B-kategooria juhilubade olemasolu.

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

(allkirjastatud digitaalselt)



