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LOGISTIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiksuse nimetus
Teenistuskoha nimetus

logistik

administratsiooni logistikabiiroo Lduna majandustalitus

Kellele allub Louna majandustalituse juht
Alluvad puuduvad

Asendajad vastavalt asendusskeemile
Keda asendab vastavalt asendusskeemile

Teenistustingimuste erisused

puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Andmebaasi haldamine, hoiukoha pidamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise
kriteeriumid/ Soovitud tootulemus

3.1
3.1.1

3.1.2

Peab arvestust homl oleva kauba kohta;
teavitab ametnikke kaubasaadetise
saabumisest;

veendub, et iile antud kaup vastab tellitule,
peab arvestust homl oleva kauba kohta;

- Homkohas olevate saadetiste osas on
lilevaade olemas;
- ametnikud on Oigeaegselt teavitatud;

- telitud kaup on viljastatud;

3.2

3.2.1
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3.23

ndustab ametnikke vormiriietuse mdodtude
votmisel ja tellimisel, vdljastab vormipakke;
tdidab TELVAR-is kohaliku logistiku rolk;
teostab vormiriiete proovimisi uutele
tootajatele;

tagastatud vana vormi kogumine,
sorteerimine, utiliseerimisele saatmine;

- ametnike telimused on edastatud
vastavalt kehtivale korrale;

- roll on tdidetud, vastavasisulised
kanded on teostatud digeaegselt;

3.3

osaleb Louna prefektuuri varahalduse
valdkonna riigihangete ldhteiilesanneteks
vajaminevate sisendite koostamisel;

- sisendid ldhtelilesannete jaoks on
koostatud ja edastatud Gigeaegselt ja
vastavalt kehtivale korrale;
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jalgib inventariga seotud tarvikute ja
biirookauba, koopiapaberi, patareide-akude,
isikukaitsevahendite, meditsiinitarvete,
kohvimasinate puhastusvahendite jaédki
hoiukohas ja teeb kauba tellimusi. Jélgb
blankettide jadki laos ja vajadusel tellib lisa;

- hooldustarvikute- ja bilirookauba
patareide; akude varu on hoiukohas
olemas;

3.5 korraldab kaupade- ja muude vedude - s0idud on digeaegselt teostatud;
likumise;
3.6  korraldab majutusruumide valmisoleku ja - majutusruumid on puhtad ja valmis

korrashoidmise vastavalt vajadusele;

majutamiseks;




3.7 kmnitab arveid arvekeskuses; - arved on korrektselt menetletud ja
Oigeaegselt kinnitatud,

3.8 omab roll ,asitéendite haldur PPA/LOuna P* andmed andmebaasis RELVLOG on
andmebaasis RELVLOG ning teeb ettenihtud ajakohased, kanded varade
toimingud; toimingutega on sisse viidud

toOpdevase tipsusega;

3.9 votab vastu leide, registreerib andmebaasis, leiud on seaduspiraselt vastu voetud,
hotustab ja véljastab leide omanikele, annab registreeritud, hoitud, véljastatud voi
leide kohalikule omavalitsusele ning saadab havitatud;
havitamisele;

3.10 osaleb asitdendite, teiste dravoetud Vo1 ailtoend1d ja mumd Aravoetnd esemed

f . . nduetekohaselt tagastatud ning
politseile {ile antud esemete tagastamisel ja . e

héivitamisel: h?\qtamlsele kuuluvad esemed
havitatud;

3.11 toopédeva jooksul tutvub elektronpostkastis elektronpostis oleva informatsiooniga
oleva informatsiooniga ja vajadusel ka on tutvutud ja
dokumendihaldussiisteemis DELTA; dokumendihaldussiisteemis DELTA

toollesanded tiidetud;

3.12 tdidab muid tlesandeid, mis tulenevad - lilesanded ja korraldused on
ametikoha eesmdrgist, valdkonda korrektselt ja Oigeaegselt tdidetud voi
reguleerivatest Oigusaktidest voi korralduse andjat on informeeritud
teenistuskohustuste tditmise kdéigust; taitmist takistavatest asjaoludest;

3.13 vahendab talitusesisesest informatsiooni; nformatsioon on vahendatud

Oigeaegselt;

3.14 tédidab vahetu juhi ning korgemalseisvate - llesanded on adekvaatselt ja
juhtide muid tihekordseid korraldusi ja Oiguspdraselt tiidetud.
tllesandeid, mis tulenevad ametikoha
eesmirgist, talituse llesannetest, valdkonda
reguleerivatest Oigusaktidest ja
teenistuskohustuste tditmise kaigust.

4. VASTUTUS

4.1 vastutab ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistuskohustuste Oiguspdrase,
Oigeaegse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tditmise eest;

4.2 vastutab teenistusse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jargimise ning tditmise eest, sh
avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete tditmise eest;

4.3  vastutab tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest kdigis infosiisteemides;

4.4  vastutab oma teenistuskohustuste tiitmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

4.5  vastutab teenistusiilesannete tiitmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste mimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu
juurdepddsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

4.6  vastutab tema kasutusse antud rigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide
korrasoleku ja séilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte lopetamisel;

4.7  vastutab teenistuskohustuste tditmise kdigus tahtlikult voi hooletusest pohjustatud varalise
ja mittevaralise kahju hiivitamise eest;

4.8  vastutab tookorra, ohutustechnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistust
reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.9  vastutab puhkusele minnes vOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja
vara lileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule;

4.10 vastutab avaliku teenistuse seadusega seatud pirangute jirgimise eest.




5. OIGUSED

5.1  Odigus saada teenistuskohustuste tiitmiseks vajalkke andmeid, dokumente ja muud
mformatsiooni ning kasutada oma pidevuse piires biiroo juhi médratud ulatuses ameti
infostisteeme;

5.2  Oigus saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi téovahendite rikete korral;

5.3  Oigus saada tooks vajalikku tdiendkoolitust.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON
6.1 Haridus: Keskharidus.

6.2 Tookogemus: Teenistus erialasel ametikohal riugi- vO1 kohalikku omavalitsuse
ametiasutuses vOi organis 3 aastat;

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus korgtasemel ja vihemalt ithe vodrkeele (inglise,
saksa, vene) oskus kesktasemel ametialase sOnavara valdamisega.

64  Muu Ametikohale vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning teiste

tarkvarade (SAP jt) kasutamise oskus.
Oma kiitumises jargib avaliku teenistuse eetkka- ja politsei heade
tavade ja kommete eeskirja ning politsei pohivairtusi.

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 teenistuja palk ja ametniku iilesannete maht
oluliselt ei suurene.

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

(allkirjastatud digitaalselt)



