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FINANTS- JA MAJANDUSOSAKONNA
SPETSIALISTI (vormiriiete ladu)
AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus:

Tallinna Vangla finants- ja majandusosakond

Tookoht:

Spetsialist

Tegevusvaldkond:

Vangla majanduslao t66 korraldamine

Vahetu juht:

Finants- ja majandusosakonna peaspetsialist (varad ja ladude korraldus)

Alluvad:

Kinnipeetavast abitddline

Tdotaja asendab:

Finants- ja majandusosakond spetsialisti (majandusladu)

Tdotajat asendab:

Finants- ja majandusosakond spetsialist (majandusladu)

Tookoha pdhieesmark:

Majanduslao (ametnike vormirided ja kinni peetavatele isikutele
humanitaarabi, kinnipeetavate vangla t60 riided) nduetele vastavalt toimimise
tagamine, sh materiaalsete vaartuste arvestuse tagamine
laoarvestusprogrammis BUUM.

Toéobandja poolt kehtestatud
kvalifikatsiooninduded:

Keskharidus

Eesti keele oskus C1- vdi sellele vastaval tasemel

Hea arvuti kasutamise oskus (MS Word, MS Excel, Internet)
Kasuks tuleb kogemus laoarvestusprogrammiga téétamisel

o=

Uldised

© N

teadmised
reguleerivatest digusaktidest

Hea suuline ja kirjalik suhtlemis- ja valjendusoskus
Hoolikas, téapne, aus

Toos iseseisev, kuid meeskonnas koostdédvdimeline
Kdérge pingetaluvus

riigi pohikorrast ja téokoha valdkonda

Tootajaga kokku lepitud todlilesanded:

Tulemus:

1.

Tellib vanglale vajaminevat kaupa (vanglaametnike
vormiriided, kinnipeetavate riietusesemed ja jalatsid,
vangla téoriided, 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 vdetud kaup vastab tellimustele. Vahetu
juht on teadlik tellimuse osalisest vdi taielikust
mittetditmisest. Tekkinud  probleemid on
lahendatud lahtuvalt vahetu juhi korraldustest.

2. Peab laoarvestusprogrammis BUUM tapset arvestust | Tagatud on korrektne arvestus laoarvestus-
lattu saabuva ja laost valjastatava kauba Ule. programmis BUUM.

3. Menetleb kinni peetavate isikute taotluseid, mis on | Kinni peetavate isikute taotlused on menetletud
seotud riigieelarvest riietusesemete ja jalatsite | nduetele vastavalt. Tellitud kaup on jéudnud
muretsemisega, sh korraldab vajamineva kauba | Uksustesse ning vastavad kanded on kajastatud
Uksustesse viimise, teostab vastavad kanded ning | Kinnipeeturegistris
peab vastavat kirjavahetust.

4. Esitab ettepaneku koos pbéhjendustega varade | Laos on ainult kasutusvaartust omav kaup.
hindamise komisjonile kauba maha kandmiseks.

5. Osaleb asutuse inventuurides. Inventuurid on Iabi viidud vastavalt suunistele ja

tapselt.

6. Korraldab alluvuses oleva abitddlisest kinnipeetava | Kinnipeetavatest abitdodliste t66 on korraldatud.
tood, sh. tutvustab ametijuhendit, annab | Omab Ulevaadet abitodlistest kinnipeetavatele
tédllesanded, koostab saatellesande kava ning | valja antud téoriistadest ja nende kasutamisest.
to0ajatabeli, kontrollib t66 tegemiseks valja antud
tooriistade otstarbekat kasutamist ning korraldab
nende ule arvestuse pidamist.

7. Peab korda, tagab esemete sailimise ja | Téokoht on puhas, korras ja slisteemne

sUstematiseerib dokumendid vastavalt nduetele.




Tagab oma vastutusalas olevate eelarveliste
vahendite Ule arvestuse pidamise ja sihtotstarbelise
kasutamise.

Vastutusalas olevad eelarvelised vahendid on
kasutatud sihtotstarbeliselt ja saastlikult, on
kinni peetud kehtestatud limiitidest.

9. Taidab peaspetsialisti ja osakonnajuhataja suulisi | Té6Ulesanded on taidetud digeaegselt ja
ning kirjalikke korraldusi, mis on seotud t6dkoha | korrektselt.
tegevusvaldkonnaga.

10. Vétab osa 6ppe- ja teabepaevadest. Labitud on 6ppe- ja teabepéaevad.

11. Osaleb t6dalastel ndupidamistel ja koosolekutel, teeb | Todalaste koosolekute ja ndupidamiste tulemusi
vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks | rakendatakse toodulesannete labiviimisel,
korraldamiseks. ettepanekud t60 paremaks korraldamiseks on

Iabimdeldud ja teostatavad.
1. Toobtaja tegevus peab olema kooskdlastatud vahetu juhiga.

Tegevuse Tdotaja teeb koostdédd vangla teiste struktuuritksuste teenistujatega, teiste

kooskolastamine ja vanglate, riigiasutuste ja Justiitsministeeriumi vanglate osakonnaga.

koostdd 3. Todbtaja ei suhtle tddandja esindajana avalikkuse ja meediaga, vélja arvatud juhul,

kui tédandja on andnud selleks selge volituse.

Tootaja digused, kohustused ja vastutus tulenevad séImitud té6lepingust, tédlepinguseadusest, Tallinna
Vangla kodukorrast ja muudest digusaktidest.

Vahetu juht:

Tdotaja:

allkiri/ kuupéev

allkiri /kuupéev




