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RAHANDUSMINISTEERIUMI
UHISOSAKONNA
HALDUSTALITUSE

AUTOJUHI

AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

Uhisosakond, haldustalitus

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS Autojuht

1.3 VAHETU JUHT

Haldustalituse juhataja

1.4 ASENDAJA Autojuht
1.5 KEDA ASENDAB Autojuhti
2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Tagada ministeeriumi séiduautode juhtimine, sealhulgas ministri teenindamine ja kasutatavate

mootorsoidukite tehniline korrashoid.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Ministeeriumi séiduautode juhtimine,
hooldamine ja tehnoseisundi jalgimine.

3.1.1. Sdiduauto juhtimisel on jargitud
kehtivat liikluseeskirja, enne sdiduki valjasditu
on kontrollitud selle tehnilist valmisolekut,
sdiduauto on pestud ja puhastatud.

3.1.2 Ministeeriumis vajalike pisemate remonttééde
teostamine, s.h moobli parandamine oskuste piires,
kellade korrashoid.

3.1.2 Remondit66d on teostatud kiiresti ja
kvaliteetselt.

3.1.3 Soéiduauto tehnoseisundi tagamiseks
ettepanekute tegemine, vajadusel auto remondiga
seotud tegevuste koordineerimine.

3.1.3 Auto on tehniliselt korras, hooldused on
Iabitud ning tehnokontroll teostatud.

3.1.4 Vajalike transpordi- ja laadimistodde teostamine

3.1.4 Transpordi- ja laadimistdod on
teostatud digeaegselt ja hoolikalt.

3.1.5 Ametiautode ekspluatatsiooni eeskirjade ja
autode kasutamise korra taitmine;

3.1.5 Lahtutud on eeskirjadest ja kordadest.

3.1 6 Vajadusel haldustalituse spetsialisti abistamine

3.1.6 Haldustalituse spetsialist on oma t66s
toetatud.

3.1.7 Vahetu juhi poolt antud muude Uhekordsete
ametialaselt vajalike Ulesannete taitmine.

3.1.7 Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja
korrektselt.

3.2 KOOSTO0O

Teeb koostd6d ministeeriumi teiste struktuuriiksustega.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t6oks vajalikku informatsiooni juhtkonnalt ja ministeeriumi teistelt struktuuriiksustelt.

4.2.0mada juurdepaasu tdoks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt

infosUisteemide kasutamise korrale.

4.3 Teha ettepanekuid vahetule juhile td6korralduse osas.

4.4 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.5 Saada tddalaselt vajalikku tdienduskoolitust.

4.6 Saada teistelt struktuuritksustelt t66ks vajalikku tugiteenust.




5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile.

5.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses.

5.3 Lauatelefon

5.4 Kantseleitarbed.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

6.1.1 Keskharidus

6.1.2 B kategooria mootorsdiduki juhiluba

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev td6kogemus B kategooria mootorsdiduki juhina vahemalt 4 aastat

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel M@bistmine ja raakimine B1 Kirjutamine B1

6.4.2 Inglise keel | Moistmine ja radkimine vahemalt A1 Kirjutamine vahemalt A1

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1  Rahandusministeeriumi tegevusvaldkonna tundmine, ministeeriumi asjaajamiskorra
Uldp6himabtete tundmine.

6.5.2 Sdéiduautode toimimise ja ohutu juhtimise pdhimdtete tundmine, tehnoseisundi jalgimiseks
vajalike teadmiste olemasolu.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 kohanemisvdime (pinge- ja stressitaluvus, tasakaalukus);

6.6.2 vastutusvdime (usaldatavus, korrektsus, tapsus, kohusetunne, enesedistsipliin),

6.6.3 koostdodvdime ja orienteeritus meeskonnatddle;

6.6.4 oskus korraldada t66d ja planeerida aega;

6.6.4 suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma téokoha padevuse piires, véime naha ette otsuste
tagajargi ja vastutada nende eest;

6.6.5 suuline enesevaljendusoskus;

6.6.6 lojaalsus, riigi huvidest I1&htuv orienteeritus.




