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FINANTS- JA MAJANDUSOSAKONNA SPETSIALIST
(MAJANDUSLADU) AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus:

Tallinna Vangla finants- ja majandusosakond

Td6koht: Spetsialist

Tegevusvaldkond: Vangla majanduslao t66 korraldamine.

Vahetu juht: Finants- ja majandusosakonna peaspetsialist (varad)
Alluvad: Ei ole

Tdotaja asendab:

Spetsialist (vormiriiete ladu), Spetsialist (kinnipeetavate isiklike asjade ladu)

Tdotajat asendab:

Spetsialist (vormiriiete ladu), Spetsialist (kinnipeetavate isiklike asjade ladu)

Tookoha pdhieesmark:

Tagada majanduslao (keemia- ja majapidamiskaubad, hlgieenitarbed,
koopiapaber jm kaubad) nduetele vastav toimimine, sh materiaalsete
vaartuste arvestuse tagamine laoarvestusprogrammis BUUM.

Todandja poolt kehtestatud 1.
kvalifikatsiooninbuded:

Keskharidus

2. Eesti keele oskus C1- vdi sellele vastaval tasemel

3. Hea arvuti kasutamise oskus (MS Word, MS Excel, Internet)
4. Kasuks tuleb kogemus laoarvestusprogrammiga to6tamisel

Tootajaga kokku lepitud todiilesanded:

Tulemus:

1.

Tellib digeaegselt vanglale vajaminevat
kaupa (keemia- ja majapidamiskaubad,
hlgieenitarbed, koopiapaber, muud
vajaminevat kaupa vahetu juhi korraldusel).
Jalgib tellimuste taitmisest kinnipidamist.
Annab vahetule juhile koheselt teada kui
tellimust ei ole kokku lepitud moel taidetud,
vahetu juhi korraldusel lahendab
sellekohaseid probleeme.

Tellimused on esitatud digeaegselt ning lattu vastu voetud
kaup vastab tellimusele. Vahetut juhti on koheselt
teavitatud tellimuse mittetaitmisest.

2. Informeerib kauba saabumisest vajadusel | Kaupade ja materjalide valjastamine laost on toimunud
selle tellijat, valjastab kauba allkirja vastu | vajadustele ning nduetele vastavalt. Hanketaotluste
sisekdibelehe alusel. Sisestab vastavad | registrisse on andmed madistliku aja jooksul sisestatud.
andmed hanketaotluste registrisse.

3. Peab laoarvestusprogrammis BUUM tapset | Tagatud on korrektne arvestus laoarvestusprogrammis
arvestust lattu saabuva ja laost valjastatava | BUUM.
kauba dle.

4. Esitab ettepaneku koos pohjendustega | Laos on ainult kasutusvaartust omav kaup.
varade hindamise komisjonile kauba
mahakandmiseks.

5. Osaleb asutuse inventuurides. Inventuurid on I8bi viidud vastavalt suunistele ja tapselt.

6. Korraldab alluvuses olevate abitddlistest | Kinnipeetavatest abitddliste t66 on korraldatud. Omab
kinnipeetavate t606d, sh annab | Ulevaadet abitdolistest kinnipeetavatele valja antud
toollesandeid, kontrollib t66 tegemiseks | tdoriistadest ja nende kasutamisest.
valja antud  tooriistade  otstarbekat
kasutamist ning peab nende Ule arvestust.

7. Votab vastavalt juhendile vastu kasi- ja | Pakkide vastuvdtt toimub vastavalt vangla sisekorra
postipakid, teeb sissekanded | eeskirja, Tallinna Vangla kodukorra nduetele ja juhendile.
kinnipeeturegistrisse ja votab asjad hoiule.

8. Peab tddulesannetega seotud aruandlust. Aruanded on koostatud korrektselt.

9. Taidab osakonnajuhataja ja vahetu juhi | T6dUlesanded on digeaegselt ja korrektselt taidetud.

suulisi ja kirjalikke korraldusi, mis on seotud
té0koha tegevusvaldkonnaga.

10. Voétab osa 6ppe- ja teabepdevadest.

Labitud on 6ppe- ja teabepéaevad.




11. Osaleb  tooalastel

koosolekutel,

noupidamistel ja | Toodalaste koosolekute ja ndupidamiste tulemusi

teeb vahetule juhile ette- | rakendatakse td6llesannete labiviimisel, t66 paremaks
panekuid t66 paremaks korraldamiseks. korraldamiseks esitatud ettepanekud on labimdeldud ja

teostatavad.

Tegevuse
kooskdlastamine ja
koost6o

—_

Téotaja tegevus peab olema kooskdlastatud vahetu juhiga.

Tootaja teeb koostddd vangla teiste struktuurilksuste teenistujatega, teiste
vanglate, riigiasutuste ja Justiitsministeeriumi vanglate osakonnaga.

Tdobtaja ei suhtle tddandja esindajana avalikkuse ja meediaga, valja arvatud juhul,
kui té6andja on andnud selleks selge volituse.

Tootaja digused, kohustused ja vastutus tulenevad sdlmitud td6dlepingust, toolepinguseadusest ja muudest

Oigusaktidest.

Vahetu juht:

Tootaja:

allkiri/ kuupéev allkiri /kuupéev




