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Haapsalu Linnavalitsuse
AUTOJUHI
ametijuhend

            

1. Üldsätted

1.1  Linnavalitsuse autojuht-asjuri võtab tööle ja vabastab töölt linnapea oma käskkirjaga;

1.2  Autojuht-asjur allub vahetult haldusspetsialistile;

1.3 Autojuht-asjur juhindub oma töös seadustest, linnavalitsuse ja linnavolikogu õigusaktidest, oma ametijuhendist.

1.4 Autojuht-asjuri äraolekul asendab teda linnasekretäri poolt määratud asendaja.

2. Töökoha eesmärk

2.1 Autojuht-asjuri ametikoha eesmärgiks on Haapsalu Linnavalitsuse ja Haapsalu Linnavolikogu ametnikkonna teenindamine Haapsalu Linnavalitsusele kuuluvate sõidukitega ja Haapsalu Linnavalitsuse haldusspetsialisti assisteerimine Haapsalu Linnavalitsuse hoone haldamisel.                                    .
  
3. Tööülesanded
3.1 linnavalitsuse ja linnavolikogu teenistujate teenindamine linnavalitsusele kuuluvate sõidukitega sh asjaajamine – kullerteenuse osutamine jne;

3.2 linnavalitsusele kuuluvate sõidukite haldamine – hooldus, remont, kindlustused, korrashoid, kasutamise aruannete esitamine jne;

3.3 linnavalitsuse garaažide haldamine – korrashoid jne;

3.4 vastavalt vajadusele linnavalitsuse teenistujate valduses olevate ametisõitudeks kasutatavate isiklike sõiduautode välishoolduse teostamine;

3.5 vastavalt vajadusele haldusspetsialisti assisteerimine;
 

4. Õigused

Autojuht-asjuril on õigus:

4.1 saada tööks vajalikku informatsiooni, andmeid ja tehnilist abi;

4.2 kasutada oma töös linnavalitsuse inventari ja tehnikat;

4.4 teha ettepanekuid linnavalitsusele töö efektiivsemaks korraldamiseks.
 

5. Kohustused

Autojuht-asjur on kohustatud:

5.1 täitma temale pandud tööülesandeid täpselt ja õigeaegselt;

5.2 kinni pidama töödistsipliinist ja linnavalitsuse sisekorraeeskirjadest ja teistest linnavalitsuse kohustuslikest sisemist tööd reguleerivatest õigusaktidest;

5.3 vastutama oma tööülesannete täitmise, kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

5.4 hoidma tööülesannetega seotud konfidentsiaalset informatsiooni;

5.4 kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud linnavalitsuse vara;

5.5 kooskõlastama oma tegevuse haldusspetsialistiga.

 

6. Vastutus

Autojuht-asjur vastutab:

6.1 tööülesannete nõuetekohase ja korrektse täitmise eest sh avalikkusele suunatud informatsiooni keelelise ja vormilise korrektsuse eest;

6.2 ametisaladuse ja ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest;

6.3 tööks antud vara kasutuse, säilimise ja korrasoleku eest.

7. Töö aeg

7.1 Autojuht- asjuril on määramata tööaeg, arvestusega, et üldjuhul kestab tööpäev 8.00 kuni 17.00.
7.2 Tööajanorm on nädalas 40 tundi.

7.2 Vastavalt vajadusele võib haldusspetsialisti korraldusel muuta tööaega selliselt, et p 7.1 sätestatu ei kuulu kohaldamisele.

8. Ametijuhendi muutmine

8.1 Käesolevat ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus ümber korraldada tööd linnavalitsuses.

 

 

 Ametijuhendiga tutvunud

 

………………………………….
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