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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 Haldustalituse autojuht
1.5 KEDA ASENDAB Haldustalituse autojuht

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Ministeeriumi sdiduautode juhtimine, teenistujate teenindamine teenistusalaselt vajalikel soitudel ja
kasutatavate mootorsdidukite tehniline korrashoid.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1 Ministri ja teiste ministeeriumi teenistujate Transport toimub plaanipéraselt ja

teenindamine ametiautoga. korrektselt.

3.2 Ametiautode hooldamine ja korrashoiu So6idukid on puhtad ja hooldatud

tagamine. nduetekohaselt

3.3 Ametiautode hankeprotsessis osalemine. Esitatud on ettepanekud ametiauto
tehnilise kirjelduse ja nduete osas.

3.4 Haldus- ja majandusiilesannete tditmine. Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.

3.5 Vahetu juhi poolt antud muude iihekordsete Lisaiilesanded on tdidetud nduetekohaselt

ametialaselt vajalike iilesannete tditmine. etteantud aja jooksul.

3.2 KoosTo0

Teeb koost6od ministeeriumi kdigi teenistujatega.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni juhtkonnalt ja ministeeriumi teistelt struktuuriiiksustelt.

4.2.0mada juurdepdisu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infosiisteemide kasutamise korrale.

4.3 Teha ettepanekuid vahetule juhile tookorralduse osas.

4.4 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.5 Saada to0alaselt vajalikku tdienduskoolitust.

4.6 Saada teistelt struktuuriiiksustelt t6oks vajalikku tugiteenust.




5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile.

5.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus 1dheduses.

5.3 Telefon.

5.4 Kantseleitarbed.

5.5 Sodiduauto.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

6.1.1 Keskharidus

6.1.2 B kategooria mootorsoiduki juhiluba

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev to6kogemus B kategooria mootorsdiduki juhina vihemalt 4 aastat

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel Moistmine ja rdékimine vihemalt B1 Kirjutamine | vdhemalt Bl

6.4.2 Vene keel | Moistmine ja rddkimine vihemalt B1 Kirjutamine | vdhemalt Bl

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Eesti Vabariigi pohiseaduse (s.h. pohidiguste ja —vabaduste), haldusdiguse, avaliku halduse
organisatsiooni, asjakohaste t600igusalaste digusaktide tundmine.

6.5.2 Ministeeriumi tegevusvaldkonna ja asjaajamiskorra iildpdhimotete tundmine.

6.5.3 Soiduautode toimimise ja ohutu juhtimise pohimdtete tundmine, tehnoseisundi jalgimiseks
vajalike teadmiste olemasolu.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 kohanemisvoime (pinge- ja stressitaluvus, tasakaalukus);

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

6.6.3 koostoovoime ja orienteeritus meeskonnatodle;

6.6.4 oskus korraldada t66d ja planeerida acga;

6.6.4 suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma to6koha padevuse piires, vOime néha ette otsuste
tagajérgi ja vastutada nende eest; 6.6.5 suuline eneseviljendusoskus;

6.6.6 lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus.




