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PÕLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI  KANTSLER


K Ä S K K I R I
Tallinn







3. märts 2009 nr  2.2-4/73
Haldusosakonna asjaajamis- ja

teenindusbüroo koosseisuvälise teenistuja
oskustöölise ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 lõike 1 alusel ning lähtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a määruse nr 264 “Põllumajandus​ministeeriumi põhimäärus” § 10 lõike 2 punktist 9 ja põllumajandusministri 14. septembri 2004. a käskkirjast nr 214 “Haldusosakonna põhimäärus”:

I. Üldosa

	Ametikoht
	Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbüroo koosseisuväline teenistuja-oskustööline

	Vahetu juht
	Asjaajamis- ja teenindusbüroo juhataja

	Kes asendab
	Asjaajamis- ja teenindusbüroo peaspetsialist

	Keda asendab
	-

	Ametikoha asukoht
	Tallinn


II. Ametikoha põhiülesanded

	Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbüroo koosseisuvälise teenistuja-oskustöölise (edaspidi abiteenistuja) ametikoha põhieesmärgiks on ministeeriumi haldushoones hooldus- ja pisiremonttööde osutamine.


III. Teenistuskohustused

	Teenistuskohustused:
	Töötulemused:

	1. Veevarustuse ja kanalisatsioonitööde teostamine 


	1) veevarustuse ja kanalisatsiooni sisevõrkude hooldus   on teostatud, ummistused tualettruumides likvideeritud;

	2. Elektrisüsteemi pisiremondi teostamine
	1) elektri sisesüsteemi (peakilp, korruste kilbid, juhtmestik, pistikupesad) hooldus ja pisiremont on teostatud,
2) lambipirnid on vahetatud;

	3. Akende, lukkude, uste remontimine ja  mööbli hooldamine 


	1) teostatud uste, akende, mööbli ja toolide pisiremonttööd, 
2) parandatud akende sulgurid, vahetatud aknaklaasid, 
3) parandatud või vahetatud lukud,
4) mööbli kokkupanek, lahtivõtmine teostatud ja vajadusel ühest ruumi teise teisaldatud; 

	4. Saalide ettevalmistamine nõupidamisteks ja muudeks üritusteks
	1) nõupidamislauad, toolid jm on paigutatud vastavalt korraldustele;

	5. Transporttööde teostamine
	1) kaup ja muu materjal on vastu võetud, ladustatud  ja majasisene vedu teostatud vastavalt korraldustele,

2) majasisesed transporttööd vastavalt korraldustele on teostatud; 

	6. Haldushoone energia- ja veenäitude märkimine
	1) elektri-, soojusenergia ja veenäidud on märgitud ja edastatud asjaajamis- ja teenindusbüroole;

	7. Pisiremontööde teostamine
	1) värviparandused ja muud pisiremonttööd ruumides on teostatud;

	8. Kantsleri, asekantsleri, osakonna- ja büroojuha​taja poolt antud ühekord​sete teenistusalaste korral​duste täitmine, mille täit​mise kohustus ei tulene otseselt teenistuskohast
	Lisaülesanded on täidetud nõuetekohaselt etteantud tähtaja jooksul.


IV. Õigused

	Abiteenistujal on õigus:
	Õiguste piirid:

	1) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ministeeriumi ja osakonna tegevus- ja arengukava osas

2) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid enda pädevusse kuuluvate ülesannete täitmiseks

3) saada täienduskoolitust 
4) kasutada teenistuskohustuste täitmiseks töövahendeid ja vara
	vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt ameti​juhendi osale VI.


V. Vastutus

	Abiteenistuja vastutab:

1) käesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna põhimäärusest, sisekorra​eeskirjast, asjaajamiskorrast ja „Avaliku teenistuse seadusest“ tulenevate teenistus​kohustuste, samuti kantsleri, asekantsleri, osakonnajuhataja, osakonnajuhataja asetäitja ja büroojuhataja poolt antud ühekordsete ülesannete nõuetekohase täitmise eest;

2) teenistuse tõttu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja säilimise eest;

	Abiteenistuja vastutab teenistuskohustuste täitmata jätmise või mittenõuetekohase täitmise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele.


VI. Tööandja poolt tagatavad töövahendid

	Abiteenistujal on õigus teenistuskohustuste täitmiseks kasutada järgnevaid ministeeriumi töövahendeid ja vara: tööriistad, telefon, tööruum


VII. Nõuded ametikoha täitjale

	
	Kohustuslikud:
	Soovituslikud:

	Haridus, eriala
	1) põhi- või keskharidus;

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetäiendamine;
	

	Teadmised, oskused
	1) töökohaga seonduvate õigusaktide tundmine,

2) ohutute töövõtete ja ministeeriumi sisekorra​eeskirja tundmine,

3) tuleohutusnõuete ja esmaabi andmise tund​mine, tulekustutusvahendite kasutamise oskus,

4) oskus tegutseda ohu- ja eriolukorras,

5) eesti keele oskus kesktasemel,
8) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike tabel- ja tekstitöötlusprogrammide, andme​kogude ja dokumendihalduse programmi kasuta​mise oskus;
	

	Kogemused
	töötamine ehitus-, remondi ja kinnisvara korrashoiuga seotud töödel vähemalt 6 kuud;
	

	Isiksuse​omadused
	tasakaalukus, emotsionaalne stabiilsus, koos​töövalmidus, kohusetunne, hea tervislik seisund, stressitaluvus.
	


Ants Noot

	.......................................................
	Nimi   Roland  Türner

	Osakonnajuhataja allkiri
	Kuupäev


Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma.

	.......................................................
	Nimi

	Teenistuja allkiri
	Kuupäev














