
 

 

Info- ja varahaldusosakonna siseteenuste talituse      

autojuhi ametijuhend  

 

 

1. ÜLDSÄTTED 

1.1. Riigikaitseline töökoht:  autojuht; 

1.2. Struktuuriüksus:   info- ja varahaldusosakond; 

1.3. Teenistuskoht:   Tallinn; tööülesandeid täidetakse üle Eesti;  

1.4. Vahetu juht: info- ja varahaldusosakonna siseteenuste talituse 

juhataja; 

1.5. Asendaja: siseteenuste talituse juhataja poolt  määratud  autojuht; 

1.6. Asendatav: siseteenuste talituse juhataja poolt määratud autojuht. 

 

2. TÖÖKOHA EESMÄRK 

Info- ja varahaldusosakonna autojuhi töökoha eesmärk on Siseministeeriumi (edaspidi: 

ministeerium) igapäevaste ametisõitude (vajadusel ka väljaspool tööaega) tegemine ja 

Siseministeeriumi teenistujatele inventari paigaldamine, parandamine ning tellimuste, 

kaupade kohale  toimetamine ja täitmine. 

 

3. TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

ÜLESANNE SOOVITUD TULEMUS 

3.1.  Juhib MS Outlook kalendri 

broneeringute alusel ministeeriumi 

esindus- ja üldsõidukeid või ministri, 

kantsleri,  osakonnajuhataja,  siseteenuste 

talituse juhataja korraldusel muud 

ministeeriumi kasutusse antud sõidukit. 

Tagab ja korraldab tema vastutusel olevate 

sõidukite  igapäevased hooldused (nt 

autopesud, tankimised, hooldus- ja 

remonttööd,  rehvivahetus jms). 

Sõidukit on juhitud  vastavalt broneeringutele 

ja korraldustele, järgides liikluseeskirju ja 

muid sõidukijuhile kehtestatud nõudeid. 

Sõidukid on õigeaegselt hooldatud, varustatud 

kütuse jm vajaminevaga ning  korralised 

remont- ja rehvivahetustööd korraldatud. 

3.2. Haldab ja kinnitab MS Outlook 

kalendris sõidukipõhised broneeringud 

ning kannab kalendritesse sõidukitega 

seotud tegevused jm eemalolekud   (sh 

sõidukite hooldused, remonttööde ajad, 

koolitused, puhkused, vabad päevad jm 

tööalaselt vajaminev info). 

Kõik ametisõidukitega tehtavad sõidud, nende 

hooldus -ja remonttööd ning muu tööalaselt 

vajaminev info on kantud sõidukipõhisesse ja  

isikupõhisesse MS Outlook elektroonilisse 

kalendritesse. 

3.3. Tagab ministeeriumi teenistujatele 

vajaminevad tööalased sõidud (sh 

välisdelegatsioonide teenindamine, sise- ja 

välislähetustega seotud sõidud, logistilised 

sõidud jms).  

Sõidukeid on juhitud vastavalt vajadusele 

ning korraldustele, järgides liikluseeskirju ja 

muid sõiduki juhile kehtestatud nõudeid. 

Sõidukeid on kasutatud kooskõlas kehtivate 

õigusaktidega eesmärgipäraselt, otstarbekalt, 

säästlikult ja heaperemehelikult. 

 

3.4. Pargib sõidukeid ettenähtud 

parkimisalal või parkimiskohas ning 

rakendab vajaminevad turvameetmed.  

Sõidukid  on pargitud selleks ettenähtud ja 

kokkulepitud kohas. Rakendatud on 

vajaminevad turvameetmed sõiduki 

parkimisel.  

3.5. Jälgib ja tagab jooksvalt tema 

vastutusel olevate sõidukite korrasolekut, 

korraldab õigeaegselt vajalike hooldus- ja 

Sõidukid  on õigeaegselt hooldatud ja 

remonditud  ning hooldus- ja remontööde 

vajadused eelnevalt kooskõlastatud talituse 
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remonttööde teostamise ning broneerib 

teeninduses vajalikud hoolduse- ja 

remondiajad. Kooskõlastab eelnevalt  

sõidukite hoolduse- ja remontööde 

vajadused  siseteenuste talituse juhatajaga. 

Kooskõlastama ei pea oste, mis on lubatud 

sooritada  kütuse krediitkaardiga (sh 

autotarvikud, vedelikud, määrdeained) 

ning autopesuteenuseid. 

juhatajaga.   

  

 

 

 

 

3.6. Kasutab siseministri või kantsleri  

korraldusel vastavat sõidukit  

alarmsõidukina. 

Korraldused sõiduauto alarmsõidukina 

kasutamiseks on täidetud. 

3.7. Esitab  iga kuu esimesel tööpäeval  

tema vastutusel oleva  sõiduki või 

sõidukite  nõuetele täidetud sõidulehed 

siseteenuste talituse juhatajale ja kannab 

sõidulehe  andmed infosüsteemi Sõiduk.  

Sõidulehed ja tankimist tõendavad 

dokumendid on täidetud ning esitatud 

tähtaegselt. Sõidukipõhiselt on sõidulehe 

koondandmed sisestatud infosüsteemi Sõiduk. 

 

3.8. Täidab ja kinnitab jooksvalt E-

sõidupäevikus üldsõidukitega tehtavad 

ametisõidud, vastutab kajastatud  andmete 

terviklikkuse ja täiendamise eest. 

 

 

 

Üldsõidukitega tehtud ametisõidud (sh 

autojuhi kui ka teiste teenistujate ametisõidud) 

on  GPS-seiresüsteemi E-sõidupäevikusse 

sisestatud ja kinnitatud jooksvalt.   

3.9. Hoiab sõiduauto võtmeid ja 

dokumente (tehniline pass, kütusekaardid, 

koodid, väravapuldid, varuvõtmed jms) 

kohas, kus on välistatud mittesoovitavate 

isikute  juurdepääs neile. 

Sõiduauto võtmed ja dokumendid jm on 

kaitstud teiste isikute juurdepääsu eest. 

 

 

3.10. Haldab tema kasutusse antud vara 

heaperemehelikult. 

 

Tema kasutusse antud vara on vallatud heade 

tavade kohaselt sh sõidukit ei ole kasutatud 

omavoliliselt isiklikuks otstarbeks ja sõidukit 

ei ole pargitud ilma loata selleks mitte 

ettenähtud kohas. Tutvunud SiM sõidukite 

kasutamise ja parkimise korraga. Sõidukeid 

on kasutatud kooskõlas kehtivate 

õigusaktidega eesmärgipäraselt, otstarbekalt, 

säästlikult ja heaperemehelikult.  

3.11. Paigaldab ja monteerib vajadusel 

kergemat mööblit ja inventari. 

SiM ruumides on inventar paigaldatud või  

monteeritud, mööbel (sh nõupidamisruumide 

toolid, lauad) vastavalt tellimustele ümber 

paigutatud. 

3.12.  Jaotab vastavalt vajadusele 

koopiapaberit. Jälgib koopiapaberiga 

varustatuse seisu. 

Üldkasutatavad seadmed (koridori printerid)  

on varustatud koopiapaberiga. 

3.13.  Jaotab kaubad osakondadesse 

vastavalt tellimustele. 

Osakonnad on vastavalt tellimustele kaubaga 

varustatud. 

3.14. Kontrollib ja varustab   

paberipurustajaid, veeaparaate vajalike 

tarvikutega. 

Paberipurustajad jooksvalt kontrollitud ja  

hooldatud, veeaparaadid topsidega jm 

vajaminevaga varustatud. 

3.15. Teeb ettepanekuid tööks vajalike 

materjalide  ja vahendite soetamiseks. 

Vajalikud töövahendid ja tööriistad  on  

tagatud ja vajadusel soetatud lepinguliste 

partnerite juurest . 
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3.16. Täidab oma tööiseloomust 

tulenevaid käesolevas ametijuhendis 

sätestamata tööülesandeid ja muid 

ühekordseid ülesandeid siseteenuste 

talituse juhatajalt saadud korralduste 

alusel. 

Ülesanded on täidetud täpselt ja tähtaegselt. 

 

 

 

4. TÖÖKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED 

 

4.1. Haridus:   vähemalt keskharidus; 

4.2. Juhiload:  B-kategooria juhilubade olemasolu; 

4.3.  Töökogemus: töökogemus autojuhina  vähemalt 2 aastat; 

4.4. Teadmised:  liikluseeskirjade tundmine; 

4.5. Keeleoskus: eesti keele oskus vähemalt C1 tasemel; 

4.6. Klienditeenindus- 

nõuded:  korrektne töörõivastus ning hügieen; 

4.7. Isikuomadused: korrektsus, usaldusväärsus,  pühendumus ja täpsus. 

 

 

5.  ÕIGUSED 

Autojuhil on õigus: 

5.1.  saada osakonnajuhatajalt, info- ja varahaldusosakonna siseteenuste talituse juhatajalt ning 

vajadusel teistelt struktuuriüksustelt teenistusülesannete täitmiseks vajalikku 

informatsiooni, sh sõidu marsruudi, kellaaegade jmt kohta ning vajalikku teavet 

kauba/inventari laiali jaotamise osas; 

5.2.   parkida ja kasutada sõidukit (sh tasulises parklas) teenistusülesannete täitmiseks; 

5.3. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning tehnilist abi nende 

kasutamisel; 

5.4. saada alarmsõiduki koolitust. 

5.5. kasutada autoga seotud varade hoidmiseks ministeeriumi poolt ettenähtud ruume. 

 

 

6. VASTUTUS 

Autojuht vastutab: 

6.1. talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise 

eest; 

6.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud tööalase informatsiooni saladuses hoidmise 

eest; 

6.3. teenistuskohustuste täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja 

säilimise eest; 

6.4. oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tõstmise eest; 

6.5. tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise 

eest. 


