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TÜÜPAMETIJUHENDI VORM
KINNITAN

..........................

..........................

Riigimetsa Majandamise Keskuse

juhatuse esimees

“ ... ”.............. 20…. a

RIIGIMETSA MAJANDAMISE KESKUSE

..................................(ametikoht) AMETIJUHEND

1 Üldsätted
1. Käesoleva ametijuhendiga nähakse ette Riigimetsa Majandamise Keskuse (edaspidi RMK) ......................... (ametikoht) tööülesanded, õigused, kohustused, vastutus ning ameti​kohale esitatavad nõuded.

2 ............................. (ametikoht) sõlmib, muudab ja lõpetab töölepingu ............................ (struktuuriüksuse juht).

3. .............................. allub ........................................... (kellele – ametikoht).

4. ............................. asendab tema äraolekul ....................... (kes – ametikoht).

II Tööülesanded

5. ....................... (ametikoht) tööülesanded on:

5.1. ................................................................................;

5.2. ................................................................................;

5.3. ................................................................................;

5.4. ................................................................................;

5.5. ................................................................................;

5.6. jne.

III Õigused

6. ........................ (ametikoht) on õigus:

6.1. saada teistelt struktuuriüksustelt ja töötajatelt oma tööks vajalikku informatsiooni, and​meid ja dokumente; 

6.2.  esitada vahetule juhile arvamusi ja ettepanekuid töö parandamiseks;

6.3. .......................................................................................................... ;

6.4. jne.

IV Kohustused

7. ............................ (ametikoht) on kohustatud:

7.1. täitma temale pandud ülesandeid tähtaegselt ja kvaliteetselt või teatama nende täitmise takistustest; 

7.2. kasutama tema kasutuses olevat vara ja vahendeid efektiivselt ning heaperemehelikult; 

7.3. tagama juurdepääsupiiranguga teabe, st Tööandja ärisaladuse ja asutusesiseseks kasu​tamiseks määratud teabe, hoidmise ja kaitse;

7.4. edastama teistele struktuuriüksustele ja töötajatele nende ülesannete täitmiseks vajalik​ku teavet;

7.5. jne.

V Vastutus 

8. .................................. (ametikoht) vastutab:

8.1. käesoleva ametijuhendiga ettenähtud tööülesannete nõuetekohase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;

8.2. juurdepääsupiiranguga teabe, st Tööandja ärisaladuse ja asutusesiseseks kasu​tamiseks määratud teabe, hoidmise ja kaitse tagamise eest;
8.3. töödistsipliinist ja RMK töösisekorraeeskirjast kinnipidamise eest; 

8.4. temale väljaantud materiaalsete ja rahaliste väärtuste sihipärase kasutamise, hoidmise ja säilitamise eest;

8.5. tema süü tagajärjel riigile tekitatud kahju eest;

8.6. jne.

VI ..................................... (ametikoht) esitatavad nõuded:

9. .................................... ametikohal saab töötada töötaja, kes (ära näidata peamised kvalifikatsiooninõuded):

9.1. omab …………………….. (näidata vajalik haridus); 

9.2. omab eelnevat ………………….kogemust (või vastavat väljaõpet);

9.3. valdab riigikeelt sõnas ja kirjas;

9.4. valdab ……………… keelt/keeli (näidata ära vajalik tasand);

9.5. omab ……………………..arvutikasutamise oskust (näidata ära vajalik tasand või konkreetsed programmid); 

Ära  näidata  antud ametikohal töötavale töötajale vajalikud  isikuomadused. Näiteks:

9.6. omab analüüsivõimet;

9.7. on hea stressitaluvusega;

9.8. omab head suhtlemisoskust;

9.9. omab läbirääkimiste oskust;

9.10. omab organiseerimisoskust;

9.11. jne.

