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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 autojuhti

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Teostada ametisdite, tagada ametiautode hooldus ja dokumentatsiooni nduetele vastavus.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Ministri ja teiste ministeeriumi teenistujate
teenindamine ametiautoga.

Transport toimub plaaniparaselt ja korrektselt.

3.2 Ametiautode hooldamine ja korrashoiu tagamine.

Soidukid on puhtad ja hooldatud
nduetekohaselt.

3.3 Arvestuse pidamine kutusekulude kohta.

Kulude arvestus on koostatud kasutajate ja
kuude ldikes.

3.4 Séidupaevikute taitmise tagamine.

Sdidupaevikud on taidetud korrektselt. Kirjalik
Ulevaade on koostatud kuu loikes.

3.4 Ametiautode hankeprotsessis osalemine.

Esitatud on ettepanekud ametiauto tehnilise
kirjelduse ja nbuete osas.

3.5 Haldus- ja majandusilesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.

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

Lisatlesanded on taidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.

3.2 KOOSTOO

Teeb koost6dd ministeeriumi kdigi teenistujatega.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1.1 Saada tooulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente struktuuritiksuselt ja

teistelt valitsemisala asutustelt;

4.1.2 saada tddulesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi

nende kasutamisel;

4.1.3 taotleda tdéoulesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust kooskdlas ministeeriumi

koolituspdhimdotetega;

4.1.4 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja

probleemide lahendamiseks;

4.1.5 omada juurdepaasu td6ks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele.

4.1.1 Saada tooulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente struktuuritiksuselt ja

teistelt valitsemisala asutustelt;




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.

5.5 Sodiduauto.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

6.1.1 Keskharidus, eelistatult kutsekeskharidus

6.1.2 B kategooria mootorsdiduki juhiluba

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev td0kogemus B kategooria mootorsdiduki juhina vahemalt 2 aastat

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel Mbistmine ja rédkimine C1 Kirjutamine C1
6.4.2 Inglise keel Mbistmine ja rédkimine vahemalt A2 Kirjutamine Al
6.4.3 Vene keel Mbistmine ja rédkimine vahemalt A2 Kirjutamine Al

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Ministeeriumide tegevusvaldkonna tundmine, Rahandusministeeriumi asjaajamiskorra
Uldpdhimdtete tundmine.

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

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Hea analliisioskus: oskus adekvaatselt analliisida nii olukordi, prioriteetide seadmise,
alternatiivide nagemine.

6.6.2 Hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt; vastutuse voétmine enda
tédvaldkonna eest; initsiatiivikus ja proaktiivsus.

6.6.3 Hea koostédoskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist I1dhtuvalt, arvestades kdigi
osapoolte ja uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni; suutlikkus tulla toime pingelistes
olukordades ja pusida tasakaalukana.




