




KINNITATUD

Siseministeeriumi kantsleri

                  27.12.2010. a  käskkirjaga nr 182 
LISA 
Siseministeeriumi õigus- ja haldusosakonna

haldus- ja remonditöölise
a m e t i j u h e n d 

ÜLDSÄTTED

1.1  AMETIKOHT



haldus- ja remonditööline;
1.2  STRUKTUURIÜKSUS   

õigus- ja haldusosakond;
1.3  TEENISTUSKOHT


Pikk 61, Tallinn;

1.4  VAHETU JUHT



õigus- ja haldusosakonna juhataja asetäitja halduse alal;
1.5  ASENDAJA



puudub.
2. AMETIKOHA EESMÄRK
Õigus- ja haldusosakonna haldus- ja remonditöölise tegevuse eesmärgiks on Siseministeeriumi (edaspidi Ministeerium) inventari korrashoid, haldushoones hooldusremondi korraldamine ja sanitaarsõlmede korrasoleku tagamine. 

3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED
	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1  Paigaldab ja monteerib mööblit.
	Mööbel paigaldatud ja monteeritud õigeaegselt.

	3.2 Jaotab vastavalt vajadusele koopiapaberit.
	Ametnikud ja üldkasutatavad seadmed on varustatud koopiapaberiga.

	3.3 Viib osakondadesse kaupa vastavalt osakondade poolt esitatud tellimustele.
	Vastavalt tellimusele on osakonnad varustatud tellitud kaubaga.

	3.4 Teeb ettepanekuid tööks vajalike materjalide soetamiseks.
	Vajalikud töövahendid on olemas.


	3.5 Vajadusel täidab muid ametijuhendist mittetulenevaid ühekordseid ülesandeid osakonnajuhataja või osakonnajuhataja asetäitja hooldusteeninduse alal korraldusel.
	Ülesanded on täidetud täpselt ja tähtaegselt.


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED
4.1 Haridus - eeldab keskharidust.
4.2 Töökogemus - praktilist tööalast kogemust.
4.3 Teadmised – tööohutuspõhimõtete ning Ministeeriumi sisekorraeeskirjade tundmist. Puusepa, sanitaartehnika lukksepa tööoskusi määral, mis võimaldab tal toime tulla tööülesannete nõuetekohase täitmisega.

4.4 Isikuomadused - iseseisva mõtlemise oskust, otsustusvõimet ja head suhtlemisoskust.
5.  ÕIGUSED
Haldus- ja remonditöölisel on õigus:

5.1.  saada käesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste täitmiseks vajalikke töövahendeid;

5.2.  saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;

5.3.  teha ettepanekuid ministeeriumi inventari korrashoidu, haldushoones hooldusremondi

korraldamist ja veevarustus-, kanalisatsiooni- ja soojussõlmesüsteemi hooldamist puudutava tegevuse paremaks korraldamiseks.

6. VASTUTUS
Haldus- ja remonditööline vastutab:

6.1 käesoleva ametijuhendiga ja osakonna põhimäärusega talle pandud teenistuskohustuste

nõuetekohase ja õigeaegse täitmise eest;

6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.3 teenistusülesannete täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise eest.

Koostas:
Lauri Preimann


Õigus- ja haldusosakonna juhataja asetäitja halduse alal
Ametijuhendiga tutvunud:
(allkiri) ___________________________
                                                (nimi) ____________________________
                                        
 “     ” _________________ 2011. a
