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PÕLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI  KANTSLER

K Ä S K K I R I
Tallinn






16. oktoober 2007 nr  2.2-4/578
Haldusosakonna asjaajamis- ja

teenindusbüroo vanemspetsialisti

ametikoha ametijuhend
Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 lõike 1 alusel ning lähtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a määrusest nr 264 “Põllumajandus​ministeeriumi põhimäärus” ja põllumajandusministri 14. septembri 2004. a käskkirjast nr 214 “Haldusosakonna põhimäärus”.  

I Üldosa

	Teenistuskoht
	Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbüroo vanemspetsialist

	Vahetu juht
	Asjaajamis- ja teenindusbüroo juhataja

	Kes asendab
	Asjaajamis- ja teenindusbüroo teenistuja

	Keda asendab
	Asjaajamis- ja teenindusbüroo teenistujat


II Ametikoha põhiülesanded

	Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbüroo vanemspetsialisti (edaspidi vanemspetsialist) teenistuskoha põhiülesanne on ministeeriumile vajalike veo- ja transporditeenuste korraldamine ja osutamine ministeeriumi väikebussiga  ning ministeeriumi transpordivahendite parkimise tagamine. 


III Teenistuskohustused
	Teenistuskohustused:
	Töötulemused:

	ministeeriumi teenistujate ja külaliste transpordialane teenindamine ministeeriumi väikebussiga
	1) ministeeriumi teenistujad ja külalised on teenindatud ning väikebussi on kasutatud vastavalt ministeeriumi üldkasutatavate transpordivahendite kasutamise korrale,

2) järgitud on töö- ja puhkeaja korraldust;

	väikebussi sõiduks ettevalmista​mine, ohutusnõuete täitmine, väikebussi juhtimise mittelubamine kõrvaliste isikute poolt
	1) väikebuss on tangitud, hooldatud ja sõiduks ette valmistatud,

2) enne iga väljasõitu on teostatud väikebussi tehniline kontroll (pidurisüsteemi, roolimehhanismi, valgus​tussüsteemi, klaasipuhastajate korrasoleku, rehvide, õlitus-, jahutus- ja toitesüsteemi kontroll, varuratta, esmaabi- ja tulekustutusvahendite olemasolu kontroll),

3) väikebuss on puhas ja korrastatud, pargitud selleks ettenähtud kohas;

	väikebussi tehnilise hoolduse korraldamine
	väikebussi tähtajaline ja vajadusel erakorraline tehniline hooldus on korraldatud;

	transpordivahendite parkimise tagamine
	1) ministeeriumi sisehoovis on tagatud transpordivahendite parkimine vastavalt parkimiskorrale;

2) korraldatud on ministeeriumi külaliste sõiduautode ajutine parkimine;

	ministeeriumi töötajate  varustamine vajaliku inventari,  töövahendite, kontorikaupade ja bürootehnikaga ning ministeeriumi tellitud trükiste adressaatidele kättetoimetamine 
	1) ministeeriumile vajalikud kaubad on hangitud ja hoiuruumidesse paigutatud;

2) ministeeriumi poolt tellitud trükised on paigutatud hoiuruumidesse ja transporditud adressaatidele

	kantsleri, asekantslerite, osa​konna- ja büroojuhataja poolt antud ühekordsete teenistus​alaste korralduste täitmine, mille täitmise kohustus ei tulene otseselt teenistuskohast
	lisaülesanded on täidetud nõuetekohaselt etteantud tähtaja jooksul.


IV Õigused

	Vanemspetsialistil on õigus:
	Õiguste piirid:

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

2) teha büroojuhatajale ettepanekuid enda pädevusse kuuluvate ülesannete täitmiseks

3) saada täienduskoolitust

4) kasutada pikemate sõiduaegade (üle 4,5 tunni) järel vahe​aega puhkamiseks

5) kasutada teenistuskohustuste täitmiseks töövahendeid ja vara
	vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt kokkulep​pele büroojuhata​jaga,

vastavalt tööjuhendi osale VI.


V Vastutus

	Vanemspetsialist vastutab:

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

2) Liikluseeskirja täitmise, väikebussis ohutustehnika ja tuleohutuse eeskirjadest kinni​pidamise eest;

3) väikebussi korrashoiu ja puhtuse eest;

4) taotletud koolitusüritustel osalemise eest;

5) teenistuse tõttu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise eest.

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


VI Tööandja poolt tagatavad töövahendid

	Vanemspetsialistil on õigus teenistuskohustuste täitmiseks kasutada järgnevaid ministeeriumi töövahendeid ja vara: väikebuss, arvuti, telefon, mobiiltelefoni kaart, büroolaud, tool ja kohtvalgustus, kantseleitarbed, printer.


VII Nõuded ametikoha täitjale

	
	Kohustuslikud:
	Soovituslikud:

	Haridus, eriala
	keskharidus;
	

	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) teadmised sõiduki üldehitusest ja tehno​seisundist,
6) autojuhiluba “B” ja “D” kategooria,

7) eesti keele oskus kõrgtasemel;
	ühe võõrkeele oskus kesktasemel või kahe võõrkeele oskus algtasemel;

	Kogemused
	sõidukijuhi staaž vähemalt 3 aastat;
	

	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: Tõnu Tammearu

	Teenistuja allkiri
	Kuupäev











