Info- ja varahaldusosakonna siseteenuste talituse

autojuhi ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1. Riigikaitseline tookoht:
1.2. Struktuuritksus:

1.3. Teenistuskoht:

1.4. Vahetu juht: info-
1.5. Asendaja:
1.6. Asendatav:

2. TOOKOHA EESMARK

autojuht;

info- ja varahaldusosakond;

Tallinn; tootilesandeid taidetakse tile Eesti;
ja varahaldusosakonna
juhataja;

siseteenuste talituse juhataja poolt méaratud autojuht;
siseteenuste talituse juhataja poolt méaratud autojuht.

siseteenuste  talituse

Info- ja varahaldusosakonna autojuhi t6okoha eesmérk on Siseministeeriumi (edaspidi:
ministeerium) igapdevaste ametisditude (vajadusel ka viljaspool toOaega) tegemine ja

Siseministeeriumi teenistujatele inventari
kaupade kohale toimetamine ja tiitmine.

paigaldamine, parandamine ning tellimuste,

3. TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Juhib  MS Outlook kalendri
broneeringute alusel ministeeriumi
esindus- ja ildsdidukeid v&i  ministri,
kantsleri, osakonnajuhataja, siseteenuste
talituse  juhataja  korraldusel — muud
ministeeriumi  kasutusse antud sodidukit.
Tagab ja korraldab tema vastutusel olevate
soidukite  igapdevased hooldused (nt
autopesud, tankimised, hooldus- ja
remonttddd, rehvivahetus jms).

Soidukit on juhitud vastavalt broneeringutele
ja Kkorraldustele, jargides liikluseeskirju ja
muid soidukijuhile kehtestatud ndudeid.
Séidukid on digeaegselt hooldatud, varustatud
kiituse jm vajaminevaga ning  korralised
remont- ja rehvivahetust6od korraldatud.

3.2. Haldab ja kinnitab MS Outlook
kalendris  sdidukipohised broneeringud
ning kannab kalendritesse sdidukitega
seotud tegevused jm eemalolekud  (sh
soidukite hooldused, remonttoéde ajad,
koolitused, puhkused, vabad pdevad jm
tooalaselt vajaminev info).

Ko&ik ametisoidukitega tehtavad sdidud, nende
hooldus -ja remontt6dd ning muu todalaselt
vajaminev info on kantud soidukipohisesse ja
isikupdhisesse MS Outlook elektroonilisse
kalendritesse.

3.3. Tagab ministeeriumi teenistujatele
vajaminevad  t0dalased  sdidud  (sh
vilisdelegatsioonide teenindamine, Sise- ja
vilisldhetustega seotud sdidud, logistilised
s0idud jms).

Soidukeid on juhitud vastavalt vajadusele
ning korraldustele, jargides liikluseeskirju ja
muid soiduki juhile kehtestatud noudeid.
Soidukeid on kasutatud kooskdlas kehtivate
Oigusaktidega eesmargipéraselt, otstarbekalt,
sadstlikult ja heaperemehelikult.

3.4.  Pargib  sdidukeid
parkimisalal v01 parkimiskohas
rakendab vajaminevad turvameetmed.

ettendhtud
ning

Soidukid on pargitud selleks ettendhtud ja
kokkulepitud ~ kohas.  Rakendatud  on
vajaminevad turvameetmed soiduki
parkimisel.

3.5. Jélgib ja tagab jooksvalt tema
vastutusel olevate sdidukite korrasolekut,
korraldab Oigeaegselt vajalike hooldus- ja

Soidukid on oigeaegselt hooldatud ja
remonditud ning hooldus- ja remontédde
vajadused eelnevalt kooskdlastatud talituse
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remonttddde teostamise ning broneerib

teeninduses  vajalikud  hoolduse- ja
remondiajad.  Kooskolastab  eelnevalt
soidukite  hoolduse- ja remontoode

vajadused siseteenuste talituse juhatajaga.
Kooskdlastama ei pea oste, mis on lubatud

juhatajaga.

sooritada  kiituse Kkrediitkaardiga (sh

autotarvikud, vedelikud, maéirdeained)

ning autopesuteenuseid.

3.6. Kasutab siseministri voi kantsleri | Korraldused soiduauto  alarmsdidukina
korraldusel vastavat soidukit | kasutamiseks on taidetud.

alarmsoidukina.

3.7. Esitab iga kuu esimesel toopdeval |Soidulehed  ja  tankimist  tdendavad
tema vastutusel oleva soiduki voi |dokumendid on tdidetud ning esitatud
soidukite  nduetele tdidetud sodidulehed |tdhtaegselt. Soidukipohiselt on sdidulehe

siseteenuste talituse juhatajale ja kannab
soidulehe andmed infosiisteemi Soiduk.

koondandmed sisestatud infosiisteemi Soiduk.

3.8. Tiidab ja kinnitab jooksvalt E-
soidupédevikus tldsdidukitega tehtavad
ametisoidud, vastutab kajastatud andmete
terviklikkuse ja tdiendamise eest.

Uldsdidukitega  tehtud — ametisdidud  (sh
autojuhi kui ka teiste teenistujate ametisdidud)
on GPS-seiresiisteemi  E-soidupdevikusse
sisestatud ja kinnitatud jooksvalt.

3.9. Hoiab sdiduauto votmeid ja
dokumente (tehniline pass, kiitusekaardid,
koodid, véravapuldid, varuvétmed jms)
kohas, kus on vélistatud mittesoovitavate
isikute juurdepéés neile.

Soiduauto votmed ja dokumendid jm on
kaitstud teiste isikute juurdepédsu eest.

3.10. Haldab tema kasutusse antud vara
heaperemehelikult.

Tema kasutusse antud vara on vallatud heade
tavade kohaselt sh soidukit ei ole kasutatud
omavoliliselt isiklikuks otstarbeks ja sdidukit
ei ole pargitud ilma loata selleks mitte
ettendhtud kohas. Tutvunud SiM sdidukite
kasutamise ja parkimise korraga. Séidukeid
on kasutatud kooskolas kehtivate
Oigusaktidega eesmadrgipdraselt, otstarbekalt,
sadstlikult ja heaperemehelikult.

3.11. Paigaldab ja monteerib vajadusel
kergemat mooblit ja inventari.

SiM ruumides on inventar paigaldatud voi
monteeritud, moobel (sh ndupidamisruumide
toolid, lauad) vastavalt tellimustele tmber
paigutatud.

3.12. Jaotab
koopiapaberit.
varustatuse seisu.

vastavalt vajadusele
Jélgib  koopiapaberiga

Uldkasutatavad seadmed (koridori printerid)
on varustatud koopiapaberiga.

3.13. Jaotab kaubad osakondadesse
vastavalt tellimustele.

Osakonnad on vastavalt tellimustele kaubaga
varustatud.

varustab
vajalike

3.14. Kontrollib ja
paberipurustajaid, veeaparaate
tarvikutega.

Paberipurustajad jooksvalt kontrollitud ja
hooldatud, veeaparaadid topsidega jm
vajaminevaga varustatud.

3.15. Teeb ettepanekuid todks vajalike
materjalide ja vahendite soetamiseks.

Vajalikud todvahendid ja todriistad — on
tagatud ja vajadusel soetatud lepinguliste
partnerite juurest .
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3.16. Tiidab oma  tddiseloomust | Ulesanded on tiidetud tipselt ja tihtaegselt.
tulenevaid  kidesolevas  ametijuhendis
sdtestamata  toollesandeid ja  muid
tihekordseid ~ iilesandeid  siseteenuste
talituse juhatajalt saadud korralduste
alusel.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: viahemalt keskharidus;

4.2. Juhiload: B-kategooria juhilubade olemasolu;

4.3. Tookogemus:  tookogemus autojuhina vdhemalt 2 aastat;
4.4. Teadmised: liikluseeskirjade tundmine;

4.5. Keeleoskus: eesti keele oskus vihemalt C1 tasemel;
4.6. Klienditeenindus-

nouded: korrektne toordivastus ning hiigieen;

4.7. Isikuomadused: korrektsus, usaldusvaérsus, pithendumus ja tépsus.

5. OIGUSED
Autojuhil on digus:

5.1. saada osakonnajuhatajalt, info- ja varahaldusosakonna siseteenuste talituse juhatajalt ning
vajadusel teistelt struktuuriiiksustelt —teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni, sh sdidu marsruudi, kellaaegade jmt kohta ning vajalikku teavet

kauba/inventari laiali jaotamise 0sas;
5.2. parkida ja kasutada soidukit (sh tasulises parklas) teenistusiilesannete taitmiseks;

5.3. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid ning tehnilist abi nende

kasutamisel;
5.4. saada alarmsodiduki koolitust.
5.5. kasutada autoga seotud varade hoidmiseks ministeeriumi poolt ettendhtud ruume.

6. VASTUTUS
Autojuht vastutab:

6.1. talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste diguspirase, tipse ja digeaegse tditmise

eest;

6.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud tooalase informatsiooni saladuses hoidmise

eest;

6.3. teenistuskohustuste tditmiseks tema kdsutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja

sdilimise eest;
6.4. oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tdstmise eest;

6.5. tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise

eest.



