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LOGISTIKU AMETIJUHEND
(majutus- ja varahaldusteenus)

puuduvad

puuduvad

TEENISTUSKOHA EESMARK

administratsiooni logistikabiiroo Pdhja majandustalituse

PShja majandustalituse majahaldusgrupi juhile

vahetu juhi poolt miératud teenistuja
vahetu juhi poolt midratud teenistujat

Politsei- ja Pirivalveameti (edaspidi PPA) majutus- ja varahaldusteenuse osutamine.

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEM USED

Teenistuskoha ilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tootule mus

3.1

Korraldab majutamist Tallinnas Péarnu mnt
139 territooriumi  majutusruumides;

- Majutamine on vastavalt

kehtivale korrale;

tagatud

3.2 peab arvestust Pdrnu mnt 139 majutatavate |- majutatavate arvestus on tehtud ja kulud
tle ning esitab andmed miiligiarvete | esitatud  Oigeaegselt ning  vastavalt
vormistamiseks majutusteenuse kasutajatele | kehtivale korrale;
nng kord kuus Riigi Tugiteenuste
Keskusele;

3.3 korraldab Parnu mnt 139 majutusruumides |- majutusruumides on sisekord ja
sisekorraeeskirjadest kinnipidamise, | tuleohutus tagatud vastavalt kehtivale
ruumide heakorra ja tuleohutuse tagamise; korrale;

3.4 tagab Pérnu mnt 139 majutusruumides |- majutusruumid  on varustatud vajaliku
vajaliku inventari olemasolu ja korrashoiu; inventariga;

3.5

noustab teisi PPA teenistujaid majutuse
valdkonda puudutavates kiisimustes;

- PPA teenistyjad on ndustatud majutuse
valdkonda puudutavates kiisimustes;

3.6

koordineerib PPA koosolekuruumide
broneerimist;

- koosolekuteruumide t66 on korraldatud ja
t00 ruumides sujub hdireteta;

3.7

peab oma t00 raames holmatud viike- ja
poOhivarade arvestust; teeb ettepanekuid vara
mahakandmise ja soetamise kohta;

- viike- ja pohivarad on korrektselt arvel,
vajadusel on tehtud mahakandmised
voijja soetatud uus vajalik mnventar;

3.8

ladustab ja véljastab hoonesse saabunud
kaubad ning peab nende iile arvestust;

- saabunud kaubad on nduetekohaselt vastu
voetud, ladustatud ja véljastatud;

- arvestus on tipne, sellekohane analiilis on
voimalik reaalajas;




3.9 tellib, ladustab ja véljastab biirookaubad ning |- saabunud biirookaubad on nduetekohaselt
peab nende lile arvestust; telitud, vastu voetud, ladustatud ja
viljastatud;
- arvestus on tipne;
3.10korraldab PPA koosolekuruumide |- broneeritud koosolekuruumid té6tavad
administreerimist ldbi arvutiprogrammi; torgeteta;
3.11 vahendab talitusesisest informatsiooni, - informatsioon on vahendatud odigeaegselt;

3.12tdidab vahetu juhi ning korgemalseisvate |- iilesanded on Oigeaegselt ja diguspiraselt

juhtide muid ihekordseid korraldusi ja| tdidetud.
tlesandeid, mis tulenevad ametikoha
eesméirgist, talituse {ilesannetest, valdkonda
reguleerivatest Oigusaktidest ja teenistus-
kohustuste tditmise kaigust.

4

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1

4.2

43
4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

5.

ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistuskohustuste Oiguspirase, Oigeaegse,
tapse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

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

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosiisteemides;

oma teenistuskohustuste tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse, korrektsuse,
seaduslikkuse ja mformatsiooni 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 sdilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte lopetamisel;

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
tileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja téokorras toodule;

avaliku teenistuse seadusega seatud pirangute jirgimise eest.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

52
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5.4

5.5
5.6

6.

6.1
6.2
6.3

saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja muud nformatsiooni
ning kasutada oma péadevuse piires biiroo juhataja médratud ulatuses ameti infosiisteeme;
saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljadpet nende kasutamiseks
ning tehnilist abi todvahendite rikete korral;

saada to0ks vajalikku tdiendkoolitust;

esitada ettepanekuid ja arvamusi oma pddevusse kuuluvate rigihangete ja lepingute alastes
kiisimustes ameti teistele struktuuriiiksustele;

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse paremaks korraldamiseks;

iseseisvalt votta vastu otsuseid iilesandeid puudutavates kiisimustes.

TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus: Keskharidus.
Tookogemus: Ei ole ndutud, vdljadpe kohapeal.
Keelteoskus: Eesti keele oskus C1-tasemel; inglise ja/voi vene keele oskus

B2-tasemel ametialase sOnavara valdamisega.



6.4 Arvutioskus: Hea MS Exceli ja MS Wordi kasutamise oskus ning
teenistuskohustuste  tditmiseks vajalike arvutiprogrammide
kasutamise oskus.

6.5 Isikuomadused: Analiiisivoimekus, kohusetundlikkus, tipsus ja hoolikus,
pingetaluvus, algatusvdoime ja koostodvalmidus, suhtlemis- ja
eneseviljendusoskus.

6.6 Oskused ja teadmised: Tegevusvaldkonda  reguleerivate  Oigusaktidest  iilevaate
omamine; ametikoha eesmirgi tditmiseks vajalike valdkonda
reguleerivate Oigusaktide ning asutusesiseste
juhendmaterjalide tundmine; oskus planeerida toOprotsessi.
Oma kéitumises jérgb PPA pdhivddrtusi ning PPA ja
ametniku eetikakoodeksit.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tngivad asutuse téokorralduse
muutmine voi digusaktide muutmine.

Ametijuhendit vOib muuta teenistyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,

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

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

(allkirjastatud digitaalselt)



