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Rahandusministeeriumi
tihisosakonna haldustalitus

autojuht
AMETIJUHEND

1 ULDOSA
Struktuuriiiksus: uhisosakond, haldustalitus
Ametikoht: AUTOJUHT
Alluvus: talituse juhataja
Asendaja: haldustalituse autojuht
Asendab: haldustalituse autojuhti
Kvalifikatsioon:
Haridus: vahemalt keskharidus voi erialane kutseharidus
Téb6kogemus: soovitavalt ametikoha valdkonnas
Keeleoskus: eesti keele oskus vahemalt B1 tasemel

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused:

MS Office, internet

Eesti Vabariigi pohiseaduse (s.h. pohidiguste ja —vabaduste), haldusdiguse,
avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning
asjakohaste to666igusalaste digusaktide tundmine;

Uhishoone ministeeriumide tegevusvaldkondade
Rahandusministeeriumi asjaajamiskorra tldpéhimdtete tundmine;
ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine;

sbiduautode toimimise ja ohutu juhtimise pdhimdtete tundmine, tehnoseisundi
jalgimiseks vajalike teadmiste olemasolu;

meeskonnatd6 oskus;

ajaplaneerimise oskus;

hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus (sh suhtlemis-, ja
argumenteerimisoskus);

tasakaalukus ja usaldusvaarsus;

kohuse- ja vastutustunne;

iseseisvus ja soltumatus, algatus- ja otsustusvoime;

tapsus ja korrektsus;

sihikindlus ja jarjepidevus;

hea koostddoskus ja lojaalsus, sh oskus luua ja hoida suhteid oma
professionaalsest rollist [&htuvalt, arvestades koéigi osapoolte ja (riigi) Uldisi
huvisid;

anallisioskus ja hea detailide nagemise oskus, sh oskus adekvaatselt
anallusida nii olukordi, véimalusi kui informatsiooni;

valdkondlike teadmiste seostamine teiste seotud valdkondadega ning selle
pinnalt trendide, mustrite ja seaduspéarasuste maaratlemise oskus;
probleemide lahendamise oskus, sh oskus jagada vajalikku informatsiooni,
avaldada oma arvamust ja seisukohti ning vajadusel anda tagasisidet;
prioriteetide seadmise, alternatiivide nagemise ning pika- ja luhiajaliste
plaanide seostamise oskus;

oskus ennast kehtestada ja veenvalt labiraakimisi pidada;

suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja olla kohanemisvdimeline.

tundmine,

Il AMETIKOHA EESMARK
Suur-Ameerika 1 Ghishoone ministeeriumide tugifunktsioonide taitmine.

Il TEENISTUSULESANDED

3.1 ametisoitude teostamine;

3.2 sbéidukipargi korrashoid;

3.3 abitédde teostamine vastavalt vbéimalustele ja oskustele, olles sditude valisel ajal ministeeriumide
uhishoones kattesaadav;



3.4 juhi poolt antud muude tédulesannete taitmine, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused méaaratakse kindlaks kaskkirjadega, pohiméaarusega, ministeeriumis kehtivate
juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende padevuse piires antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 taita oma teenistuslilesandeid plhendunult, diskreetselt, tdhtaegselt ning lahendustele ja tulemustele
orienteeritult (korrektne ning operatiivne);

4.2 taita ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muid sisedokumente;

4.3 osaleda t6dandjaga kokkulepitud téoalastel koolitustel;

4.4 olema oma teenistuslilesannete taitmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning valtima mistahes huvide
konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
juhtkonnalt ja ministeeriumite teistelt struktuurilksustelt;

5.2 jatta kooskodlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja keeleliselt
ebakorrektsetes dokumentides;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele taiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava t66koha ja to6tingimustega;

5.5 kasutada tddulesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat andmesidet ning
saada tehnilist abi ja vajalikke tugiteenuseid nende kasutamisel;

5.6 algatada koostddd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate Ulesannete lahendamiseks;
teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks;

5.7 teha ettepanekuid ministeeriumite vdi haldustalituse tdokorralduse parendamiseks oma
tegevusvaldkonnas;

5.8 omada juurdepaasu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infosiisteemide kasutamise korrale.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab Ulesannete tépse, digeaegse ja digusparase taitmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate digusaktide, ministeeriumi sisedokumentide ja muude korralduste jargimise
eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete taitmise eest;

6.3 vastutab tema kasutusse antud vara sailimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t66 tbttu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning Uksnes asutusesiseseks
kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise eest ning tddalaste andmebaaside sihiparase
kasutamise eest.

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse |abi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oigusaktid voi ilmneb vajadus tddkorralduse
muutmiseks ja/voi tapsustamiseks.

Kédesolevaga kinnitan, et olen tutvunud haldustalituse autojuhi ametijuhendiga ning kohustun jargima

sellega ettenahtud tingimusi ja néudeid.

Tootaja
/allkirjastatud digitaalselt/



