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1 Ulevaade kompetentsimudelist, ametikohtade kompetentsi-
nouete Kirjeldus

Riigi kinnisvarajuhtimise kompetentsimudel koosneb kolmest osast (vt joonis 2): isikuomadused,
erialane padevus ning juhtimiskompetentsid. Isikuomadused maaravad, millised inimesed laiemalt
riigi kinnisvarajuhtimisega seotud ametikohtadel voiksid tootada. Tegemist on Uldinimlike
omadustega — Oppimis- ja arenemisvéime, sihikindlus, pingetaluvus, tapsus ja kohusetundlikkus ning
initsiatiiv ja algatusvdime — ning nende olulisus tuleneb sektoris to0tamise eriparadest ning
ettetulevatest situatsioonidest. Erialane padevus riigi kinnisvarajuhtimise kompetentsimudelis
hélmab erialateadmisi ning erialane padevus moodustab ldhtekoha, millelt juhtimistegevusi ellu
viiakse. Erialane padevus on kirjeldatud oluliste kinnisvaraalaste teadmise valdkondade kaupa ning
kindlaks on madratud vajalik minimaalne teadmiste tase. Juhtimiskompetentsid on kirjeldatud aga
tegevuslikult ning need jagunevad omakorda kaheks — planeerimise vGimekus ja teostamise
voimekus. Mdlemad hdélmavad omakorda kahte juhtimiskompetentsi: planeerimise vdimekus
sisaldab info kogumise kompetentsi ja info anallilisimise kompetentsi ning teostamise vdimekus
sisaldab suhtlemisalast kompetentsust ja elluviimise kompetentsi. Juhtimiskompetentsid on
kirjeldatud nelja taseme IGikes: mitterahuldav (1), rahuldav (+1), hea (+2) ning suureparane (+3).
Kompetentsimudelis on nii kompetentsi esinemist kirjeldav kditumine kui ka kditumise tulemus igal
kompetentsitasemel Uksikasjalikult lahti kirjutatud. Madalama taseme oskused ja kaitumised
sisalduvad ja rakenduvad ka korgematel kompetentsitasemetel. Alljargnevalt on toodud
juhtimiskompetentside lthikirjeldused.

Info kogumine niitab sisteemset tegevust rohkema/tdpsema info saamiseks, haldamiseks ning
edastamiseks. Kompetents h&lmab nii oskuslikku info kogumist, info vajalikkuse ja kvaliteedi
hindamist kui ka infoslisteemidega tootamist, info liikumise silisteemi arendamist ning info
vahendamist organisatsiooni eri osade, tasandite vahel.

Info analiilisimine naitab tervikpildi, pdhjuslike seoste ja tagajargede hindamist ja analldisi,
mitmekesiste seoste arvestamist, vdimalike tulemuste prognoosimist, keerukuse lihtsustamist ning
anallusi tulemusel prognooside, eelarvete ja tegevuskavade koostamist.

Suhtlemine pdhineb suhtlemisvilumusel ehk oskuslikul suhete loomisel ja hoidmisel. Kompetents
viitab nii ametialastele kui isiklike kontaktide hdlpsale loomisele eri partneritega, teadlikule suhete
kujundamisele ja hoidmisele, teadlikule koostoovorgustiku loomisele ja sailitamisele. Suhtlemis-
kompetentsuse hulka kuuluvad ka koostdédoskused, tulemuslik koosolekute juhtimine ja
labiraakimine.

Elluviimine pdhineb oskusel endale ja teistele eesmarke puistitada ja nende tditmise nimel
sisteemselt tegutseda. Kompetents viitab jarjekindlale tegutsemisele, vastutuse votmisele, oma
tegevusega moddetavate tulemuste saavutamisele, probleemide ennetamisele ja takistuste
Gletamisele. Elluviimise hulka kuulub ka protseduuride kirjeldamine, teiste tulemuslikkuse toetamine
ja meeskondlike tulemuste juhtimine.

Riigi kinnisvarajuhtimise kompetentsimudel eristab Gheksat rolli: haldusega tegeleva osakonna juht,
kinnisvarajuht  (regioonijuht),  kasutustiksuse juht, riigivaraspetsialist/kinnisvaraspetsialist,
tookeskkonnaspetsialist, tugitegevuste spetsialist, korrashoiuspetsialist (haldur), ehitus- ja
planeeringute spetsialist, tehnospetsialist. Vajalikud isikuomadused ei erine rollide |6ikes, kuigi
kompetentsimudeli rakendamisel (nt personalivalikul) v&ib olla vajalik lisafokusseerimine. Erialane
padevus moodustab nende rollide pohiolemuse, andes ette konkreetsed valdkonnad, milles Ghe voi
teise rolli taitja tegutseb. Erialased padevused on kirjeldatud k&ikide rollide kaupa eraldi. Siiski tuleb
rakendamisel arvestada ametikoha vastavusega standardiseeritud rollikirjeldusele ning ndudmisi
vastavalt vajaduse korrale korrigeerida. Juhtimiskompetentsid on eristatavad kolmel tasandil —
operatiivse juhtimise tase, taktikalise juhtimise tase ja strateegilise juhtimise tase — ning on seetdttu
kirjeldatud just nendest tasemetest ldahtuvalt. Operatiivse juhtimise tase hdlmab rollidest
kasutusiksuse juhti, riigivaraspetsialisti/kinnisvaraspetsialisti, tookeskkonnaspetsialisti, tugitegevuste
spetsialisti, korrashoiuspetsialisti (haldurit), ehitus- ja planeeringute spetsialisti ning tehnospetsialisti
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(sbltuvalt asutusest voi ministeeriumist vGib siin olla erinevusi). Taktikaline tasand hdlmab
kinnisvarajuhti (regioonijuhti) ning strateegilise juhtimise tase hdlmab haldusega tegeleva osakonna
juhti. Rakendamisel tuleb silmas pidada, et kui nt riigivaraspetsialist tegutseb nt taktikalisel tasemel,
siis tuleks teda juhtimiskompetentside suhtes ka vastavalt liigitada — liigitamise alusena voib kasutada
toopere tasemeid.

Tdiendav informatsioon ametikohtade (sh ametikohtade liigitamise) kohta on leitav riigi
kinnisvarajuhtimise kompetentsimudeli Idpparuande eriosast nr 1. Jargneb kokkuvétlik joonis:

Toopere
tase 5

Tippjuht

Juhtkonna liige
halduse/ Juhtkonnalliige Juhtkonna liige
tugitegevuse valdkonnasY valdkonnas X
alal

Haldusega
tegeleva
osakonnajuht

Struktuuri- Struktuuri-
tksuse Y juht tksuse X juht

Kinnisvarajuht
(reg. juht)

To0- Tugi- Planee-
keskkonna tegevuste ringute
spetsialist spetsialist spetsialist*

Kasutus- Korrashoiu- Tehno-
liksuse juht spetsialist* spetsialist*

Riigivara- Hanke-
spetsialist spetsialist

Adminis- Tehnik/
traator Hooldaja

Joonis 1 — Kompetentsimudeliga reguleeritud rollid

Joonisel kujutatud spetsialistid paiknevad ildjuhul t66pere 3. tasemel. Kui konkreetse asutuse t66
eriparad seda nduavad, voivad spetsialistid paikneda ka toOpere 4. tasemel. Spetsialisti paiknemine
3. vOi 4. tasemel voib sOltuda jargmistest kriteeriumidest:

e langetatavate otsuste moju ulatus: alliiksus, osakond, asutus, valitsemisala, keskvalitsus,
avalik sektor, majandusharu
asutuse suurus: 0-50, 51-500, 501 ja enam tootajat
juhtimisfunktsiooni olemasolu ja ulatus
vastutusalasse kuuluva kinnisvara hulk: tiksikobjekt — hoonete kompleks — portfell
spetsialisti poolt langetatavate otsuste moju ajalises perspektiivis: 1-2, 3-5, 5 aastat ja enam
spetsialisti vastutusalas oleva kinnisvaraobjekti spetsiifilisuse tase: madal (blroo, elamispind
jne), keskmine (kool, esindushooned, muuseumid), kdrge (vanglad, laborid, meditsiin jne)
S6ltuvalt asutuse ametnikkonna suurusest voib hierarhiatasemeid olla ka vahem (erandjuhtudel ka
rohkem). Samuti voib vaiksemate ametkondade puhul Uks spetsialist taita mitut joonisel kirjeldatud
rolli. Tapsemad selgitused struktuuriliksuste ja kasutatud Uldistatud rollide kohta on riigi
kinnisvarajuhtimise kompetentsimudeli Idpparuande eriosas nr 1 (peattikid 2 ja 5).



Riigi kinnisvara juhtimise kompetentsimudel (joonis 2) << Tagasi

Juhtimine
Planeerimise voimekus Teostamise voimekus

Info kogumise Info analttsimise Suhtlemisalane Elluviimise
kompetents kompetents kompetents kompetents

Erialane padevus

Kinnisvaraga seotud digusalane padevus

Kinnisvarakeskkonna kujundamine ja loomine

Kinnisvara korralduste ja planeeringute alane péasev

Ehitusalane padevus

Kinnisvara korrashoiu alane padevus

Kinnisvarabkonoomika alane padevus (kinnisvaragéusemajandusotsuste ettevalmistamine, vaartus)

Isikuomadused
Oppimis- ja arenemisvdime
Sihikindlus
Pingetaluvus
Tapsus ja kohusetundlikkus
Algatusvoime
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Kompetentsid rollide ja tasemete kaupa

HALDUSEGA TEGELEVA OSAKONNA JUHT

T66 edukaks sooritamiseks eeldatav erialane padevus (vt tabel Padevuse nduded)

kérghariduse olemasolu, soovitatavalt majanduse, diguse voi kinnisvarakorralduse erialal;
juhtimiskogemus minimaalselt 3 aastat;
korgtasemel (pohjalikud) teadmised
- avaliku sektori 6konoomikast, riigi finantsjuhtimisest;
- riigieelarve ja eelarvestrateegia koostamise alustest ja protsessidest.
Soovitusliku hariduse puudumisel to6kogemus kinnisvarasektoris vahemalt 5 aastat ning
labitud erialane taienduskoolitus (viimase 5 aasta jooksul mahus 200 tundi);
kesktasemel teadmised
- kinnisvara rahandusest;
- kinnisvara Gigusest;
- téokeskkonna ja kinnisvara korrashoiust;
tldteadmised majandus-/kinnisvaratkonoomika, ruumilise planeerimise véi maakorralduse,
ehituse, projekteerimise vGi arhitektuuri valdkonnas;
sektori tervikpildi ja kinnisvara kasutava organisatsiooni eriparade tundmine;
orienteeritus enesearendamisele (oskus otsida ja leida erialaseid lisateadmisi).

Info kogumine

Ei oma infosiisteemi ja kontrollitud, toeseid andmeid

ei oma struktureeritud infoslisteemi, puuduvad andmestandardid, info kogumise ja
uuendamise slisteem

tema kasutusse saabuv info ei ole alluvate poolt piisavalt kontrollitud, on valikuline, sisaldab
nt tlearust infot, miira jm

ei oma piisavat llevaadet organisatsiooni pShiprotsessi(de)st, eesmarkidest/arengukavadest

(rahuldav) Kogub andmeid, kiisib tdpsustusi, uuendab infot

annab info kogumiseks lahtelilesande

korraldab info kogumist ja liikumist, kehtestab olulisemad reeglid ja tahtajad

koondab ja sailitab kogu kinnisvara puudutava info, uuendab infot slisteemselt

saab kinnisvarajuhilt info ning edastab selle info Uldistatult/analtiiisitult ja vajaduse korral
korrigeeritult juhtkonnale

kiisib ja tdpsustab vajaduse korral infot (nt alluvatelt, partneritelt)

omab llevaadet ressurssidest ja voimalustest

Loob info kogumise ja haldamise siisteemi, analiilisib info vajalikkust ja tagab info
kvaliteedi

on endale selgeks teinud organisatsiooni pdhiprotsessi(d), eesmargid/arengukavad,
meeskonna tausta

tootab valja voi kinnitab info kogumise, liikumise ja haldamise protsessi, reeglid, tahtajad
vastavalt organisatsiooni vajadustele

anallisib info vajalikkust, [ahtudes oma teadmistest, kogemustest ja taustsiisteemist
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annab uue info kogumiseks lahtelilesandeid ja koostab vastavalt sellele sisendiks aruandluse
vormid

tagab info kvaliteedi ja tahtaegsuse, teeb piiratud aja jooksul siistemaatilisi tegevusi, et saada
alluvatelt vajalikke andmeid voi tagasisidet juhtkonnalt

vahendab regulaarselt infot oma osakonna to6tajatele

Loob ja arendab struktureeritud infosiisteemi, korraldab ja tagab info liikumise
organisatsiooni eri tasandite vahel

korraldab info kogumist ja liikumist, mille alusel koondatakse info kokku organisatsiooni eri
tasanditelt ja Gksustest

omab ja kasutab struktureeritud infosisteemi, juurutab info kogumiseks andmebaase,
registreid, tarkavara

vormistab kinnisvarakeskkonna kulude info sisendiks juhtkonna planeerimistegevusse
plstitab eesmargid, tdiendab ja arendab regulaarselt info kogumist ja haldamist

prognoosib ressursse ja véimalusi tlaltpoolt tulnud suuniste ja info pdhjal

vahendab ja edastab infot eri huvirihmade ja tasandite vahel (haldusstruktuur, teised
struktuuritiksused, juhtkond, vélised partnerid jt)

Info analiilis

Analiiiis puudub

ei slistematiseeri ega anallilsi andmeid regulaarselt, teostab voi tellib analiilise, kui vajadus
tekib

ei kontrolli alluvate teostatud/tellitud analliside tulemusi

tegeleb aktuaalsete probleemide ja info vahendamisega n-6 viimasel minutil

Toob vilja pohilised seaduspérasused

toetub usaldusvaarsele andmebaasile, saab sealt perioodiliselt vajalikke aruandeid

plstitab analllsieesmarke, vajaduse korral moodustab t66riihma

kasutab ,rusikareegleid” ja minevikukogemusi, eraldab olulise info ja tulemused
vahemolulisest, et probleemidest ja situatsioonist aru saada

naeb sarnasusi, et seada prioriteete voi kavandada edasist tegevust

Analiiiisib seoseid, lihtsustab keerukust, teeb ettepanekuid laiemaks tegevuse muutuseks
analttsib ise voi tellib anallisi koigi kinnisvaraprotsesside ning tulemuste kohta.
Analllsitavad valdkonnad on eelkdige kinnisvara kasutusefektiivsus, kinnisvarakulud,
tookeskkonna kvaliteet (sh kasutajate rahulolu)

analtusil kasutab infotehnoloogia vahendeid keskmisest kdrgemal tasemel

omab jarjepidevalt llevaadet votmenditajatest ning nende muutustest ajas (diinaamika),
ndeb seadusparasusi ja pohjuslikke seoseid

interpreteerib andmeid ja annab hinnanguid

maaratleb analliliside pdhjal vétmekisimused, seab eesmargid ja prioriteedid (valdkondades,
mis ei eelda tippjuhtkonna otsuseid)

rakendab analliside tulemusi muudatuste algatamiseks, sh teeb ettepanekuid edaspidisteks
tegevusteks jargmisele tasemele (juhtkonnale)

arvestab mitmekesiseid seoseid, teostab vordluseid sarnaste praktikatega valjaspool
organisatsiooni, koostab ja kohandab analiiiisi tulemuste alusel prognoose, eelarveid,
tegevuskavasid

anallsib tegevuskeskkonna ja keskkonna muutusi
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toetub usaldusvaarsele andmebaasile, suhtleb turuosalistega, saamaks teada tuleviku-
suundumusi, ja sellest tulenevalt suunab plaanid korrigeerimisele voi laheb selle ressurssi
hankima (eelarvetaotlused koondina).

koondab kokku regionaalsed plaanid ja taotlused ning voérdleb seda vbimalustega - praeguste
ja tulevaste perioodide ressurssidega

koostab eelarvetaotluse, kaitseb juhtkonnas seisukohti ja eelarvet, mis on vajalikud parima
eesmargi saavutamiseks

kui ressursid ja suunised on teada/kooskdlastatud, tagab tegevuskavade kohandamise ja
elluviimise

Suhtlemine

Pole koosto6valmis, rikub suhteid

ei suhtle, on eraklik, valdib sotsiaalset lavimist

valdib koostood voi ei tee koostods oma osa ara, ei pea kokkulepetest kinni
tegutseb Uksi (teisi tihistades voi alavaaristades)

Teeb koostddd, informeerib partnereid/kolleege

kavandab kinnisvaraplaanid ja -tegevused koos alluvate ja/v&i teiste osakondadega
suudab pohjendada kinnisvarategevuste ja kulutuste vajalikkust (juhtkonnale, to6tajatele)
annab alluvatele korrektseid ja péhjendatud todjuhiseid

saab alluvatelt vajaduse korral operatiivinfot, teavitab alluvaid digel ajal ja piisavas mahus

Loob héid koostoosuhteid, korraldab infoliikumist ja peab labiraakimisi

juhib ja korraldab alluvate t66d efektiivselt ja motiveerivalt

juhib projektipShiste meeskondade t66d tulemuslikult ja eesmargiparaselt

juhib osapoolte ootusi kooskdla suunas, mdjutab ootusi eelarves véimaliku taseme suunas
peab labiradkimisi nii, et kdik osapooled voidavad

oskab oma teadmised ja motted edasi anda lihtsalt ja arusaadavalt (sh visualiseerides)
oskab tekitada huvi ja dialoogi, arvestab teiste ettepanekutega

tutvustab oma ideid veenvalt, jarjepidevalt

oskab ennast hasti valjendada nii suuliselt kui ka kirjalikult

s0lmib toimivaid kokkuleppeid

Arendab ja juhib koost66d ning suhtevorgustikku, peab keerulisi labirdaakimisi

oskab koosolekuid juhatada ja ohjes hoida

oskab esineda ja koostada hasti toimivaid esitlusmaterjale

on oskuslik labiraakija, on labirdadakimistele minnes alati ettevalmistunud ja platvormi
kooskdlastanud

info liikkumise korraldamine alluvatele ja juhtidele, selleks on valja kujundatud kohtumiste ja
toondupidamiste stisteem

seab eesmargid, pohjendab neid, arvestab teiste ettepanekutega

paneb kokku meeskonna, tagab koost66 toimimise meeskonnas

tegeleb teadlikult suhete loomise ja hoidmisega alla, Ules, kérvale ning planeerib selleks
teadlikult aega

arendab koostoovorgustikku, osaleb valdkonna eri toé6rihmades nii riigi sees kui ka
rahvusvaheliselt



+1

+2

+3

Elluviimine

Ei saavuta tulemusi

tegutseb vaid hetkehuvisid ja -vajadusi arvestades
valdib vastutust

lepib olukorraga

Jargib korrektselt protseduure ja reegleid, teeb oma t66d

juhib haldusstruktuuri, tagab meeskonna komplekteerituse

kontrollib eelarvete taitmist

seab eesmarke, kontrollib eesmarkide taitmist

kontrollib kehtivate protseduurireeglite taitmist

annab asutuse juhtkonnale regulaarselt tagasisidet kinnisvaravaldkonna kohta
tagab tegevuskavade koostamise ning probleemide lahendamise

Votab vastutuse ja ennetab probleeme, juhib tulemuseni

koostab voi tellib protsesside kirjelduste koostamise, tagab, et on d&ra kirjeldatud
operatiivtasandi protsessid

Viib labi haldusprotseduuri reeglite taitmise jarelevalvet

vOtab vastu otsuseid oma vastutusvaldkonnas ja teavitab neist

koostab strateegia baasil taktikalisi plaane ning seab 16pp- ja vahe-eesmarke

koordineerib kinnisvaraga seotud oiguslikke protsesse (lUleandmine RKAS-ile, miilik,
rendilepingud)

juhib projektipdhiste meeskondade t66d

varbab, komplekteerib, juhib ja arendab oma meeskonda

vajaduste v6i vGimaluste muutumisel algatab ja juhib muudatusi

jalgib regulaarselt planeeritu tditmist ja vajaduse korral korrigeerib tegutsemist

Arendab tulemuslikkust, juhib meeskondliku tulemuseni

arendab organisatsiooni padevust

teeb parendusettepanekuid ja ettepanekuid Gigusaktide muutmiseks

tegutseb, arvestades organisatsiooni arengut ja pikaajalisi eesmarke

delegeerib vastavalt padevustele ja voimetele, kolleegide ebadnnestumistest teeb
Oppetunnid

kontrollib eelarve tditmist ja jalgimist, on selleks sisse viinud efektiivse ja Kkiire
aruandlussisteemi

teeb ettepanekud (lisa-)ressursside suhtes, motleb ,kastist valja“ ja on eelarvamusteta

tuleb toime ootamatustega, nt paneb kokku kriisireguleerimismeeskonnad

on ohtude osas teostanud riskianalllsi ja valja té6tanud slisteemsed maandamistegevused
esindab oma valdkonna ja alluvate vajadusi juhtkonnas ning vahendab juhtkonna eesmarke,
tagasisidet jne alluvatele

arendab ja innustab meeskonda, motiveerib alluvaid, on loonud toimiva stiimulite slisteemi
rakendab uuendusi, to6tab valja innovaatilisi lahendusi



2.2

221

+1

+2

+3

KINNISVARAJUHT (REGIOONIJUHT)

T66 edukaks sooritamiseks eeldatav erialane padevus (vt tabel Padevuse nduded)

kdrgharidus, soovitatavalt majanduse-/kinnisvarabkonoomika/korrashoiu valdkonnast
varasem kinnisvarasektoris to6tamise kogemus 3 aastat

soovitusliku hariduse puudumisel tookogemus kinnisvarasektoris 5 aastat ning labitud
erialane taienduskoolitus (viimase 5 aasta jooksul mahus 200 tundi)

kesktasemel teadmised (1) kinnisvara Giguse, (2) ruumilise planeerimise v6i maakorralduse,
(3) ehituse, projekteerimise voi arhitektuuri, (4) todkeskkonna ja (5) kinnisvara korrashoiu
teemal.

orienteeritus enesearendamisele (oskus otsida ja leida erialaseid lisateadmisi)

Info kogumine

(mitterahuldav) Ei otsi infot, ei vastuta andmete digsuse eest

rahuldub olemasoleva informatsiooniga situatsiooni kohta (sh kuuldustega, eelarvamustega),
ei kusi infot juurde, ei tapsusta

ei oma struktureeritud infoslisteemi, puuduvad andmestandardid, info kogumise ja
uuendamise slisteem

tema kasutusse saabuv info ei ole alluvate poolt piisavalt kontrollitud, on moonutatud,
valikuline, sisaldab nt infomiira jm

ei oma Ulevaadet organisatsiooni p&hiprotsessi(de)st, eesmérkidest/arengukavadest

(rahuldav) Kogub andmeid, kiisib tapsustusi, uuendab infot

annab ette struktuuri ja vormid ning koondab Il tasandilt info kokku

kasutab info kogumiseks ja uuendamiseks kokkulepitud allikaid

kiisib lisainfot, tapsustusi (nt partneritelt, alluvatelt) ja edastab selle juhtkonnale, on info
vahendaja

saab infot juhtkonnalt, on info vahendaja alluvatele

uuendab regulaarselt infot

(hea) Loob info kogumise ja haldamise siisteemi, analiilisib info vajalikkust ja tagab info
kvaliteedi

on endale selgeks teinud organisatsiooni pdhiprotsessi(d), eesmargid/arengukavad,
meeskonna tausta

on kindlaks maaranud protsessid, struktuuri ja vormid info kogumiseks

annab uue info kogumiseks lahtelilesandeid ja koostab vastavalt sellele sisendiks aruandluse
vormid

koondab ja sailitab kogu kinnisvara puudutava info (finants- ja mittefinantsandmed,
eelarved) nii, et seda on véimalik analllsida

suhtleb, teab, millisest allikast ja millal mingit infot otsida

hindab info kvaliteeti, kontrollib teistelt osapooltelt saadud info vajaduse korral teistest
allikatest Ule

vastutab info kvaliteedi eest

(suurepdrane) Loob ja arendab struktureeritud infosiisteemi, korraldab ja tagab info
lilkkumise organisatsiooni eri tasandite vahel
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tagab eri Uksustelt tulnud info standardiseerituse ja vorreldavuse, info kvaliteedi jarelevalve
selgitab valja tdiendava infovajaduse, suheldes pShiprotsessi juhtidega

hindab info kogumise mdéttekust (kas on mdistlik koguda, mis see maksab), naeb , laia pilti“,
loob seoseid

kasutab ja/vdi suunab kasutama info kogumiseks lisakanaleid ja allikaid, mida tavapéaraselt ei
kasutata

juhib informatsiooni liikumist organisatsiooni eri tasandite vahel

prognoosib ressursse ja voimalusi Ulaltpoolt tulnud suuniste ja info pdhjal

edastab infot juhtkonnale, sh edastab pShisdnumeid ladusalt ja veenvalt

Info analiilis

Analiiiis puudub

ei slistematiseeri ega anallitisi andmeid regulaarselt, teostab analiilise, kui vajadus tekib
ei nde andmetes korduvusi ja seoseid

tegeleb reaktiivelt aktuaalsete probleemide ja info vahendamisega n-6 viimasel minutil

Toob vilja pohilised seadusparasused

plistitab anallilisieesmargi ja teeb erinevaid arvutusi, jareldusi

toob vilja peamised seadusparasused, vajaduse korral kontrollib analtusi

eraldab olulise info ja tulemused vahemolulisest, et nende pdhjal prioriteete seada voi
edasist tegevust kavandada

teeb ettepanekuid edaspidisteks tegevusteks jargmisele tasemele (haldusega tegeleva
osakonna juhatajale)

Analiiiisib seoseid, lihtsustab keerukust, teeb ettepanekuid laiemaks tegevuse muutuseks
analllsib igapaevategevusi, kulusid, kasutusi ja kasutusefektiivsust ning vérdleb tulemusi
hea tavaga valjaspool oma Uksust

eelarvestab objektide tasandil tapselt

hindab kulutuste vajalikkust ja otsib efektiivsemaid variante

kasutab analtitsikeskkonda

omab jarjepidevalt llevaadet votmenditajatest ning nende muutustest ajas (diinaamika),
ndeb seadusparasusi ja pohjuslikke seoseid

interpreteerib andmeid ja annab hinnanguid, maaratleb votmekiisimused

lahtub prioriteetide seadmisel organisatsiooni vajadustest ja asjakohastest kriteeriumitest
tutvustab anallsi tulemusi oma Uksuses teistele

teeb ettepanekuid V tasemele (haldusega tegelevale osakonnajuhatajale)

rakendab analiilside tulemusi muudatuste algatamiseks

Arvestab mitmekesiseid seoseid, teostab vordluseid sarnaste praktikatega valjaspool
organisatsiooni, koostab ja kohandab analiiiisi tulemuste alusel prognoose, eelarveid,
tegevuskavasid

plstitab tdiendavaid anallilisieesmarke ja teostab taiendavaid anallitse

vordleb analllsitulemuste pdhjal kasutust ja kasutusefektiivsust sarnaste praktikatega
valjastpoolt oma Uksust, analllsib vordlevalt (benchmarking)

interpreteerib andmeid, analllsib mitmesuguste osade vastastikuseid seoseid, markab
vOimalikke pdhjuseid vGi tagajargi

annab tulevikku suunatud hinnangud, sh hindab riske ja véimalusi

anallisib alternatiivseid véimalusi (tunneb regionaalseid voimalusi ja turgu)

koostab tulevaste perioodide tegevuskavad ja prognoosib eelarveid
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kaitseb seisukohti ja eelarvet, mis on vajalik parima eesmargi saavutamiseks
oskab anallilisitulemusi vaga hasti esitleda ja argumenteerida

Suhtlemine

Pole koosto6valmis, rikub suhteid

ei suhtle, on eraklik, valdib sotsiaalset lavimist

valdib koostdod voi ei tee koostdds oma osa ara, ei pea kokkulepetest kinni
tegutseb Uiksi (teisi tihistades voi alavaaristades)

Teeb koostdod, informeerib partnereid/kolleege

hea meeskonnatddtaja, usaldab kolleege ja tdidab voetud kohustused &igel ajal ning
kokkulepitud kvaliteedis

kavandab kinnisvarategevused koos teiste tootajate/osakondadega

kontrollib ja koordineerib koost6dd lepingupartneritega

omab objektil asuvat/té6tavat kontaktisikut, kes edastab operatiivinfot

suudab pohjendada kinnisvarategevuste ja -kulutuste vajalikkust (juhtkonnale, to6tajatele)
korraldab ja juhib alluvate (haldurite) t66d ning jagab infot Gigel ajal ja adekvaatselt
informeerib muudatustest digel ajal ja piisavas mahus kolleege, juhti

Loob hdid koostoosuhteid, korraldab infoliikumist ja peab labiraakimisi

juhib projektipdhiseid meeskondi

suudab pdhjendada kinnisvarategevuste vajalikkust (juhtkonnale, alluvatele, teistele
osakondadele)

oskab Oigesti hinnata kinnisvaraga seotud ootusi, ndudmisi, vajadusi (kuulamine) ning
selgitada valja kasutajate vajadusi

juhib osapoolte ootusi kooskdla suunas, mdjutab ootusi eelarves véimaliku taseme suunas
peab labiradkimisi nii, et kdik osapooled voidavad

oskab oma teadmised ja motted edasi anda lihtsalt ja arusaadavalt (sh visualiseerida)

oskab tekitada huvi ja dialoogi, arvestab teiste ettepanekutega

esitleb oma ideid veenvalt, jarjepidevalt

oskab suuliselt ja kirjalikult hasti valjenduda

selgitab oma soove alluvatele jarjekindlalt (miks ja kuidas soovib)

saavutab labi radkides oodatud tulemusi

s0lmib toimivaid kokkuleppeid

Arendab ja juhib koostd6d ning suhtevorgustikku, peab keerulisi labiraakimisi

oskab koosolekuid juhatada ja ohjes hoida

oskab esineda ja koostada hasti toimivaid esitlusmaterjale

on oskuslik labiradkija, on labirdakimistele minnes alati ette valmistanud ja platvormi
kooskdlastanud

korraldab info liikumist alluvatele ja juhtidele, selleks on vilja kujundanud kohtumiste ja
toonSupidamiste siisteemi

seab eesmargid, pdhjendab neid, arvestab teiste ettepanekutega

koostab meeskonna, tagab koost66 toimimise meeskonnas

tegeleb teadlikult suhete loomise ja hoidmisega

arendab koostoovorgustikku, osaleb valdkonna téoriihmades
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Elluviimine

Ei saavuta tulemusi

tegutseb vaid hetkehuvisid ja -vajadusi arvestades
valdib vastutust

lepib olukorraga

Jargib korrektselt protseduure ja reegleid, teeb oma t66d

juhib meeskonda, tagab meeskonna komplekteerituse

kontrollib eelarvete taitmist

seab eesmarke ja kontrollib nende taitmist

on kirjeldanud operatiivtasandi protsessid ning omab aruandlussisteemi, et tagada
eesmarkide elluviimine

kontrollib ja jalgib kehtivate protseduurireeglite ja planeeritu taitmist

koordineerib hangete labiviimist

Votab vastutuse ja ennetab probleeme, juhib tulemuseni

lahtub tegutsemisel asutuse ja struktuuritiksuste planeerimisdokumentidest (arengukavad
jm)

koostab pikaajaliste investeeringute kava

koostab strateegia baasil taktikalisi plaane ning seab 16pp- ja vahe-eesmarke nii endale kui ka
alluvatele

koostab lahtellesanded, tehes koostood alluvatega, partneritega, professionaalsete
teenusepakkujatega (arhitektid jt)

koostab haldusprotseduuri reeglid ja korraldab nende taitmise jarelevalve

koordineerib struktuuriiiksuse kinnisvarategevusega seotud alamprotsesside juhtimist (sh
planeerimine, kontrollimine ja aruandlus)

otsustab oma vastutusvaldkonna piires ning teavitab teisi osapooli sellest

lahendab lepingutest tulenevaid konflikte

Arendab tulemuslikkust, juhib meeskondliku tulemuseni

arendab kinnisvarailksuse padevust

rakendab organisatsioonis tulemuslikult kinnisvarakeskkonna juhtimise strateegiaid ja
standardeid

sonastab valdkonda puudutavad probleemid, avastab pdhjused, koostab tegevusplaani
pOhjuste kdrvaldamiseks ning viib tegevusplaani ellu

omab Ulilevaadet kiireks otsustamiseks vajalikest prioriteetidest ning otsustab ja viib otsused
ellu ka piiratud ressursside tingimustes (sh prioriteetide muutumisel)

otsustab ja teavitab oma otsuste kohta ka juhul, kui ebadnnestumise tdendosus on suur, 6pib
ebadnnestumistest

saavutab tulemused ja kohandab kiiresti protsesse, kui siht on eesmargilt kérvale kaldumas,
sh seirab toimuvat pidevalt

kontrollib eelarve tditmist ja jalgimist, on selleks sisse viinud efektiivse ja Kkiire
aruandlussisteemi

arendab ja innustab meeskonda, motiveerib alluvaid, on loonud toimiva stiimulite siisteemi.
rakendab uuendusi, to6tab valja innovaatilisi lahendusi
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2.3 SPETSIALISTIDE KOMPETENTSIMUDELID
2.3.1 To06 edukaks sooritamiseks eeldatav erialane padevus (vt tabel Padevuse nduded)
Kasutusiiksuse juht

Korgharidus voOi erialane kutseharidus soovitatavalt (1) ruumilise planeerimise vai
maakorralduse; (2) ehituse, projekteerimise voi arhitektuuri vallas; (3) kinnisvara diguse
valdkonnas; (4) tookeskkonna vai (5) kinnisvara korrashoiu valdkonnas.

soovitusliku hariduse puudumisel to6kogemus kinnisvarasektoris 5 aastat ning on labinud
erialase taienduskoolituse (viimase 5 aasta jooksul mahus 200 tundi)

omab Ulevaadet kinnisvaraturust ja hdid teadmisi avalikust haldusest

omab juhtimise, sh projektijuhtimise kogemust

Riigivaraspetsialist/kinnisvaraspetsialist

kdrgharidus soovitatavalt kinnisvara &iguse valdkonnas vdi (1) majandus-/kinnisvara-
O0konoomika, (2) ruumilise planeerimise v6i maakorralduse, (3) ehituse, projekteerimise voi
arhitektuuri, (4) tookeskkonna ja (5) kinnisvara korrashoiu valdkonnas

soovitusliku hariduse puudumisel té6kogemus kinnisvarasektoris 5 aastat ning on labinud
erialase taienduskoolituse (viimase 5 aasta jooksul mahus 200 tundi)

omab Ulevaadet kinnisvaraturust ja tunneb majandusruumi (enesehindamine voi test)

omab juhtimise, sh projektijuhtimise kogemust

Ehitus- ja planeeringute spetsialist

korgharidus (1) ruumilise planeerimise véi maakorralduse véi (2) ehituse, projekteerimise voi
arhitektuuri vallas

soovitusliku kérghariduse puudumisel omab sektoris t66tamise kogemust 5 aastat ning on
labinud erialase tdaienduskoolituse (viimase 5 aasta jooksul mahus 200 tundi)

omab uldteadmisi majandus-/kinnisvarabkonoomika, kinnisvara &iguse valdkonnas ning
kesktasemel teadmisi tookeskkonna ja kinnisvara korrashoiu valdkonnas

omab juhtimise, sh projektijuhtimise kogemust

Tehnospetsialist

kérgharidus ehitus- voi projekteerimise valdkonnas voi insenerierialal

soovitusliku hariduse puudumisel varasem praktiline tookogemus samas valdkonnas (min 5
aastat), mis seondub suurte sisteemide ehitamise/haldamise vdi hooldamisega, ning on
labinud erialase tdienduskoolituse (viimase 5 aasta jooksul mahus 200 tundi)

spetsiifilise valdkonna puhul peab olema to6kogemus sarnases ettevdttes (nt raudtee, sadam
vm)

omab uldteadmisi majandus-/kinnisvarabkonoomika, kinnisvara &iguse, tookeskkonna ja
kinnisvara korrashoiu valdkonnas ning hangete korraldamisest

omab juhtimise, sh projektijuhtimise kogemust

Tookeskkonna spetsialist

keskharidus v&i erialane kutseharidus soovitatavalt (1) majandus-/kinnisvarakonoomika, (2)
ruumilise planeerimise v6i maakorralduse, (3) ehituse, projekteerimise voi arhitektuuri, (4)
tookeskkonna ja (5) kinnisvara korrashoiu valdkonnas

soovitusliku hariduse puudumisel varasem praktiline tookogemus samas valdkonnas, mis
seondub tookeskkonnaga (3 aastat), ning on ldbinud erialase tdienduskoolituse (viimase 5
aasta jooksul mahus 200 tundi)

omab  Uldteadmisi  majandus-/kinnisvarabkonoomika, ruumilise  planeerimise ja
maakorralduse, ehituse ja arhitektuuri ja kinnisvara korrashoiu vallas ning kesktasemel
teadmisi tookeskkonna ja tervishoiu vallas.

Tugitegevuste spetsialist
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keskharidus v&i erialane kutseharidus soovitatavalt (1) majandus-/kinnisvarakonoomika, (2)
ruumilise planeerimise v6i maakorralduse, (3) ehituse, projekteerimise voi arhitektuuri, (4)
tookeskkonna ja (5) kinnisvara korrashoiu valdkonnas

soovitusliku hariduse puudumisel varasem praktiline to6kogemus samas valdkonnas, mis
seondub tugikeskkonnaga (3 aastat), ning on labinud erialase taienduskoolituse (viimase 5
aasta jooksul mahus 200 tundi)

omab  Uldteadmisi  majandus-/kinnisvarabkonoomika, ruumilise  planeerimise ja
maakorralduse, ehituse ja arhitektuuri vallas ning kesktasemel teadmisi todkeskkonna ja
kinnisvarakorrashoiu vallas.

Korrashoiuspetsialist (haldur) (kutsestandardi jérgi vihemalt kinnisvarahaldur 5)

+1

+2

keskharidus voi erialane kutseharidus soovituslikult kinnisvara korrashoiu valdkonnas
soovitusliku hariduse puudumisel varasem praktiline to6kogemus samas valdkonnas, mis
seondub kinnisvara korrashoiuga (3 aastat), ning on ldbinud erialase tdienduskoolituse
(viimase 5 aasta jooksul mahus 200 tundi)

omab teadmisi hangete korraldamisest

omab Uldteadmisi majandus-/kinnisvarabkonoomika, kinnisvara &iguse, ruumilise
planeerimise ja maakorralduse, ehituse ja tookeskkonna vallas

Info kogumine

Ei otsi infot, ei vastuta andmete Gigsuse eest

rahuldub olemasoleva informatsiooniga situatsiooni kohta, ei kiisi juurde, ei tapsusta
ei kasuta andmebaase ega struktureeri, slistematiseeri ise infot

ei uuenda infot ega vastuta andmete digsuse eest

ei nde seoseid, ei oska infot esitada voi esitab valikuliselt

Kogub andmeid, kiisib tapsustusi, uuendab infot

koondab ja sailitab oma objekti puudutavad andmed (tarbimine, senised kulud jm) ja info
vastab andmeparingutele

kasutab registreid

hindab esmaselt info vastavust ja kvaliteeti

korrastab dokumentatsiooni, kisib ja tapsustab infot (nt partneritelt, alluvatelt)

kasutab info uuendamiseks kokkulepitud allikaid

saab infot ja edastab infot juhile, on info vahendaja

kusitleb kasutajaid, selgitamaks valja nende vajadusi ja muresid

Loob info kogumise ja haldamise siisteemi, analiilisib info vajalikkust ja tagab info
kvaliteedi

kogub ja koondab andmeid siisteemselt

tagab info lilkkumise regulaarsuse, jargides kinnitatud reegleid ja tdhtaegu (nt tarbimise ja
seniste kulude andmete kogumine, edastamine)

peab ja ajakohastab registreid (lepingute register jm)

kasutab erinevaid registreid (riigi kinnisvararegister jm), aga ei usalda ainult neid, vaid
kontrollib info teistest allikatest Ule

selgitab valja tehnilised seisukorrad, nt tellib kindla struktuuri alusel {levaatuse
spetsialistidelt.

vastutab info kvaliteedi eest, tuvastab mittevastavused v6i vead andmetes

uuendab andmebaase

korrastab dokumentatsiooni, hindab dokumentatsiooni vastavust minimaalselt vajalikule
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Loob ja arendab struktureeritud infosiisteemi, korraldab ja tagab info liikumise alluvate,
partnerite ja juhiga

omab toimivat struktureeritud infostisteemi

haldab ja kooskdlastab teenusepakkujate poolseid lepingumuudatusi

kogub ja kontrollib info digsust osutatud teenuste kvaliteedi kohta (nt teenusarved ja aktid,
lepingutingimustele vastavus jm)

jalgib teenuste turu arengut

teostab andmeparinguid ja vajaduse korral tellib uuringud voi auditi.

Info analiilis

Analiiiis puudub

ei sistematiseeri ega anallisi andmeid

ei nde andmetes korduvusi ja seoseid

tegeleb reaktiivelt aktuaalsete probleemide ja info vahendamisega n-6 viimasel minutil

Toob vilja pohilised seaduspérasused

siistematiseerib andmeid ja anallitisib votmenaitajaid

tootleb infot, teeb arvutusi

markab peamisi seadusparasusi

vajaduse korral kontrollib analisi, nt arvutab Ule

teeb ettepanekuid edaspidisteks tegevusteks jargmisele tasemele (nt kinnisvarajuhile)

Analiiiisib seoseid, lihtsustab keerukust, teeb ettepanekuid laiemaks tegevuse muutuseks
plstitab analllsi eesmargi, kontrollib andmete usaldusvaarsust

teostab arvutusi, teeb analiilise ka enda tarbeks v6i enda tegevuse analiilsiks

toob vilja seadusparasused ja pShjuslikud seosed

interpreteerib andmeid ja annab omapoolse hinnanguid

kaasab vajaduse korral eksperte

Arvestab mitmekesiseid seoseid, pohjuseid ja tagajargi, kohandab analiiiisi tulemuste
pohjal oma tegevust

jagab analuusililesande mitmeks alatilesandeks

markab voimalikke pOhjuseid ja tagajargi, ennustab takistusi ja leiab lahendusi vaga
keerulistes olukordades

anallsib vastavust valdkonna normide ja standarditega

analltsib mojusid, prognoosib tulevikuperspektiivi

viib anallitsitulemuste alusel oma tegevustesse sisse muudatusi ja teeb kompleksseid
ettepanekuid jargmisele juhtimistasandile

Suhtlemine

Pole koosto6valmis, rikub suhteid

ei suhtle, on eraklik, valdib sotsiaalset lavimist

valdib koostdod voi ei tee koostdds oma osa ara, ei pea kokkulepetest kinni
tegutseb Uksi (teisi tihistades voi alavaaristades)

Teeb koostddd, informeerib partnereid/kolleege

hea meeskonnattotaja, usaldab kolleege ning tdidab vdetud kohustused digel ajal ja
kokkulepitud kvaliteedis
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+2

+3

+1

+2

kavandab kinnisvarategevused koos alluvatega ja teiste osakondadega, suudab pdhjendada
tegevuste vajalikkust

kontrollib lepingute tapset taitmist ja teeb koostddd lepingupartneritega

korraldab ja juhib alluvate (tehnikud, koristajad) t66d ning jagab infot Gigel ajal ja
adekvaatselt

meeskonna liikmena informeerib kolleege ja juhti digel ajal ja piisavas mahus

annab oma padevuse piires ndu, nt fllsilise keskkonna kujundamisel

Loob hdid koostoosuhteid, korraldab infoliikumist ja peab labiraakimisi

teavitab lepingupartnereid piisava varuga organisatsioonis toimuvatest/kavandavatest
muudatustest, mis méjutavad lepingu alusel osutatavaid teenuseid

kohtleb lepingupartnereid ndudlikkusega, kuid Giglaselt

raagib kasutajatega ootused ja vajadused labi

oskab tekitada huvi ja dialoogi, arvestab teiste ettepanekutega

esitleb oma ideid veenvalt, jarjepidevalt

oskab suuliselt ja kirjalikult hasti valjenduda

selgitab jarjekindlalt oma soove lepingupartneritele (miks ja kuidas soovib).

s6lmib toimivaid kokkuleppeid

Arendab ja juhib koost66d ning suhtevorgustikku, peab keerulisi labiraakimisi

peab alluvatega koosolekuid, oskab koosolekuid juhatada ja ohjes hoida

on hea labiradkija, on labirddkimistele minnes alati ette valmistanud ja platvormi
kooskdlastanud

annab korrektselt ja pGhjendatult téokasu, seab eesmargid

koostab meeskonna, tagab koost66 toimimise nii meeskonna sees kui ka lepingupartneritega
omab ja arendab partnerite koost6ovorgustikku

Elluviimine

Ei saavuta tulemusi

tegutseb vaid hetkehuvisid ja -vajadusi arvestades

valdib vastutust

lepib olukorraga

ei korralda oma alluvate ja partnerite (tehnikud, koristajad jt) t66d

Jargib korrektselt protseduure ja reegleid, teeb oma t66d

tdidab t60 eesmargi, lahtudes lahtelilesandest, saavutab tulemused tahtajal ja
eelarvekohaselt

leiab tulemuse saavutamiseks lahendusi iseseisvalt

teostab jarelevalvet teenuste kvaliteedi ja lepingute taitmise (le ning vajaduse korral sekkub
ja lahendab probleemi

suhtleb kliendi voi kasutajatega rahulolu vialjaselgitamiseks ning korrigeerib tegutsemist
vastavalt saadud tagasisidele

esitab objekti kohta olulist infot operatiivselt

Vo6tab vastutuse ja ennetab probleeme, juhib tulemuseni

suhtleb kliendi vGi kasutajatega vajaduste valjaselgitamiseks ning korrigeerib tegutsemist
vastavalt vajadustele

ennetab rikkeid ja avariisid, ootamatusi ja kriise ning nende tekkimisel reageerib kiiresti
planeerib ja kooskdélastab teenuste tellimise, valmistab ette uute teenusepakkujate t66
(juurdepaasud, ohutusnéuded jm), haldab teenusepakkujaid
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+3

leiab parima vdimaliku lahenduse tulemuse saavutamiseks

hindab kulutuste vajalikkust ja leiab efektiivsemaid variante

eelarvestab tapselt, nt objekti tasandil

vastutab vastuvoetud otsuste eest, viib otsused ellu

korraldab hanked vastavalt riigihangete seaduse parimale praktikale ja vastavuses eelarvega
Tegutseb ennetavalt, olukorra muutudes omab alternatiive

Arendab tulemuslikkust, juhib tulemuseni

on hasti korraldanud dra mittevastavuste korrigeerimise (lepingute kaudu voi on ise pidevalt
kattesaadav)

jalgib eelarvet, ennetab eelarve lletamist

sOnastab valdkonda puudutavad probleemid, avastab pdhjused, koostab tegevusplaani
pohjuste kdrvaldamiseks ning viib tegevusplaani ellu

teeb ettepanekuid protsesside parandamiseks

otsustab ja tegutseb ka keerulistes tingimustes ning Spib ebadnnestumistest

saavutab tulemused ja kohandab kiiresti protsesse, kui siht on eesmargilt kdrvale kaldumas
juhib teenusepakkujaid, seab teenusepakkujate jalgimiseks perioodilisi eesmarke ja koostab
votmenaitajate pohjal aruandeid.

18



Tabel 1. Pidevuste nouded <<Tagasi
Juhtimine
Erialased padevused Planeerimine Teostus
Ruumiline Ehitus,
Majandus- planeeri- projekteeri- Info
/kinnisvara- Kinnisvara mine, mine, Too- Kinnisvara kogu- Info |Suhtle-| Ellu-
6konoomika oigus maakorraldus | arhitektuur keskkond korrashoid mine |analiilis| mine |viimine
Haldusega tegeleva
osakonna juht 2 2 2 2
Kinnisvarajuht
(regioonijuht) 2 2 2 2
Kasutusliksuse juht 2 2 1 1 2 1 2 2 2 2
Riigivaraspetsialist/
kinnisvaraspetsialist 2 2 3 2 0 1 2 2 2 2
Tookeskkonna
spetsialist 1 0 1 1 2 2 2 2 2 2
Tugitegevuste
spetsialist 1 0 2 1 2 1 2 2 2 2
Korrashoiuspetsialist
(haldur) 1 1 2 1 2 3 2 2 2 2
Ehitus- ja
planeeringute
spetsialist 1 3 3 2 2 2 2 2 2
Tehnospetsialist 0 0 2 1 2 2 2 2 2

1 - Gldtase
2 - kesktase
3 - korgtase

Tabelis on toodud erialaste padevuste ja juhtimiskompetentside optimaalne nduete tase kdigi kirjeldatud rollide 16ikes. Tabel on selgitustega lahti kirjutatud
nii haldusega tegeleva osakonna juhi, kinnisvarajuhi kui ka spetsialistide tasemel tabelis 2 (lk 27-30).
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Tabel 2. Erialaste padevuste nouded

Haldusega tegeleva osakonna juht Kinnisvarajuht (regioonijuht)

Kdrghariduse, soovitatavalt majanduse, Giguse voi kinnisvarakorralduse erialalt. Korgharidus, soovitatavalt majandus-/kinnisvarabkonoomika, kinnisvara
korrashoiu valdkonnast.

Juhtimiskogemus minimaalselt 3 aastat. Varasem kinnisvarasektoris to6tamise kogemus 3 aastat.
Korgtasemel (pohjalikud) teadmised Soovitusliku hariduse puudumisel té6kogemus kinnisvarasektoris 5 aastat ning
- avaliku sektori 6konoomikast, riigi finantsjuhtimisest labitud erialane taienduskoolitus (viimase 5 aasta jooksul mahus 200 tundi).

- riigieelarve ja eelarvestrateegia koostamise alustest ja protsessidest.

Soovitusliku hariduse puudumisel té6kogemus kinnisvarasektoris vahemalt 5 aastat
ning labitud erialane tdienduskoolitus (viimase 5 aasta jooksul mahus 200 tundi).

Kesktasemel teadmised

- kinnisvara rahandusest

- kinnisvara digusest

- tookeskkonna ja kinnisvara korrashoiust

Uldteadmised majandus-/kinnisvaradkonoomika, ruumilise planeerimise v&i Kesktasemel teadmised kinnisvara Giguse, ruumilise planeerimise voi
maakorralduse, ehituse, projekteerimise voi arhitektuuri valdkonnas. maakorralduse, ehituse, projekteerimise voi arhitektuuri, tockeskkonna ja
kinnisvara korrashoiu teemal.

Valdkonna tervikpildi ja kinnisvara kasutava organisatsiooni eriparade tundmine. Pidev | Pidev enesearendamine (oskus otsida ja leida erialaseid lisateadmisi).
enesearendamine (oskus otsida ja leida erialaseid lisateadmisi).
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Soovituslik haridus

Vajalik kogemus soovitusliku
hariduse puudumisel

Vajalikud teadmised

Vajalikud
teadmised/kogemused

Kasutusiiksuse juht

K&rgharidus voi erialane
kutseharidus soovitatavalt
ruumilise planeerimise vGi
maakorralduse; ehituse,
projekteerimise voi arhitektuuri
vallas; kinnisvara diguse
valdkonnas; to6keskkonna voi
kinnisvara korrashoiu
valdkonnas.

Soovitusliku hariduse puudumisel
téokogemus kinnisvarasektoris 5
aastat ning labitud on erialane
taienduskoolitus (viimase 5 aasta
jooksul mahus 200 tundi).

Omab ulevaadet kinnisvaraturust
ja haid teadmisi avalikust
haldusest.

Omab juhtimise, sh
projektijuhtimise kogemust.

Riigivaraspetsialist/
kinnisvaraspetsialist

Korgharidus soovitatavalt
kinnisvara diguse valdkonnas voi
majandus-/ kinnisvara-
6konoomika, ruumilise
planeerimise vdi maakorralduse,
ehituse, projekteerimise voi
arhitektuuri, tookeskkonna ja
kinnisvara korrashoiu
valdkonnas.

Soovitusliku hariduse puudumisel
téokogemus kinnisvarasektoris 5
aastat ning labitud on erialane
taienduskoolitus (viimase 5 aasta
jooksul mahus 200 tundi).

Omab Ullevaadet kinnisvaraturust
ja tunneb majandusruumi
(enesehindamine voi test).

Omab juhtimise, sh
projektijuhtimise kogemust.

Ehitus- ja
planeeringute
spetsialist

Korgharidus ruumilise
planeerimise voi maakorralduse
vOi ehituse, projekteerimise voi
arhitektuuri vallas.

Soovitusliku kdrghariduse
puudumisel omab sektoris
to6tamise kogemust 5 aastat ning
[abitud on erialane
taienduskoolitus (viimase 5 aasta
jooksul mahus 200 tundi).

Omab lldteadmisi majandus-
/kinnisvarabkonoomika, kinnisvara
Oiguse valdkonnas ning
kesktasemel teadmisi
tookeskkonna ja kinnisvara
korrashoiu valdkonnas.

Omab juhtimise, sh
projektijuhtimise kogemust.

Tehnospetsialist

Korgharidus ehitus- voi
projekteerimise valdkonnas voi
insenerierialal.

Soovitusliku hariduse puudumisel
varasem praktiline tékogemus
samas valdkonnas (min 5 aastat),
mis seondub suurte siisteemide
ehitamise/haldamise vdi
hooldamisega, ning labitud on
erialane tdienduskoolitus (viimase
5 aasta jooksul mahus 200 tundi).

Omab uldteadmisi majandus-
/kinnisvarabkonoomika, kinnisvara
Oiguse, téokeskkonna ja kinnisvara
korrashoiu valdkonnas ja hangete
korraldamisest

Spetsiifilise valdkonna puhul peab
olema t66kogemus sarnases
ettevottes (nt raudtee, sadam vm).

Omab juhtimise, sh
projektijuhtimise kogemust
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Tookeskkonna
spetsialist

Keskharidus véi erialane
kutseharidus soovitatavalt
majandus-/ kinnisvara
6konoomika, ruumilise
planeerimise vdi maakorralduse,
ehituse, projekteerimise vGi
arhitektuuri, tookeskkonna ja
kinnisvara korrashoiu
valdkonnas.

Soovitusliku hariduse puudumisel
varasem praktiline té6kogemus
samas valdkonnas, mis seondub
tookeskkonnaga (3 aastat), ning
[abitud on erialane
taienduskoolitus (viimase 5 aasta
jooksul mahus 200 tundi).

Omab lldteadmisi majandus-/
kinnisvarabkonoomika, ruumilise
planeerimise ja maakorralduse,
ehituse ja arhitektuuri ja kinnisvara
korrashoiu vallas ning kesktasemel
teadmisi tookeskkonna ja
tervishoiu vallas.

Tugitegevuste
spetsialist

Keskharidus voi erialane
kutseharidus soovitatavalt
majandus-/ kinnisvara-
okonoomika, ruumilise
planeerimise vdi maakorralduse,
ehituse, projekteerimise voi
arhitektuuri, téokeskkonna ja
kinnisvara korrashoiu
valdkonnas.

Soovitusliku hariduse puudumisel
varasem praktiline tékogemus
samas valdkonnas, mis seondub
tugikeskkonnaga (3 aastat), ning
labitud on erialane
taienduskoolitus (viimase 5 aasta
jooksul mahus 200 tundi).

Omab lldteadmisi
majandus/kinnisvaradkonoomika,
ruumilise planeerimise ja
maakorralduse, ehituse ja
arhitektuuri vallas ning
kesktasemel teadmisi
tookeskkonna ja
kinnisvarakorrashoiu vallas.

Korrashoiuspetsialist
(haldur)

Keskharidus voi erialane
kutseharidus soovituslikult
kinnisvara korrashoiu
valdkonnas.

Soovitusliku hariduse puudumisel
varasem praktiline tékogemus
samas valdkonnas, mis seondub

kinnisvara korrashoiuga (3 aastat),

ning labitud on erialane
taienduskoolitus (viimase 5 aasta
jooksul mahus 200 tundi).

Omab lldteadmisi majandus-
/kinnisvarabkonoomika, kinnisvara
Oiguse, ruumilise planeerimise ja
maakorralduse, ehituse ja
tookeskkonna vallas.

Omab teadmisi hangete
korraldamisest.
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2.4 Isikuomaduste nouded

Isikuomadused maaravad, millised inimesed laiemalt riigi kinnisvarajuhtimisega seotud ametikohtadel vdiksid
tootada. Tegemist on Uldinimlike omadustega (6ppimis- ja arenemisvéime, sihikindlus, pingetaluvus, tapsus
ja kohusetundlikkus ning initsiatiiv ja algatusvdéime) ning nende olulisus tuleneb sektoris toGtamise
eriparadest ning ettetulevatest situatsioonidest. Kompetentsimudelis maaratud isikuomadused ei ole puhtalt
pstihholoogilised isiksuseomadused, vaid kombinatsioon isiksuseomadustest ja dpitud kaitumismustritest.

Oppimis- ja arenemisvdime niitab inimese sisemist valmisolekut ja vdimet &ppida ja areneda. See on eriti
tahtis kompetentsimudeli kasutamise juures ametikohtadel, kus lahendatakse ebastandardseid ja Oige
vastuseta juhtimistilesandeid.

Sihikindlus (ka kohusetundlikkus ja meelekindlus) viitab eesmarkide hulgale, millele ollakse keskendunud.
Korge sihikindlus viitab inimesele, kes on keskendunud vidikesele arvule eesmarkidele ja kes ilmutab sellega
seostuvat enesedistsipliini. Madala sihikindlusega inimesed ajavad taga paljusid eesmarke ja neil ilmneb laiali
levinud fookusega seoses spontaansust ja tadhelepanu hajumist. Sihikindlus on oluline elluviimise
kompetentsi eeldus.

Pingetaluvus nditab inimese vastupidavust psidhilise pinge voi stressi tingimustes. Pingetaluvus viitab
madalale stressitundlikkusele ja kdorgele negatiivsele vOimekusele (st vOimele taluda ebaselgust ja
mitmetdhenduslikkust). Riigi kinnisvarajuhtimise situatsioonide kontekstis on vajalik eelkdige keskmine
pingetaluvus, sest vaga korge pingetaluvuse korral voib ohuks olla inimestest védrandumine ja
juhtimistilesande lahendamine viisil, mis kolleegidele-alluvatele pole vastuvdetav.

Tapsus ja kohusetundlikkus viitab sisemisele tungile vahendada ebaselgust ja korratust Umbritsevas
maailmas. Tapsus ja kohusetundlikkus valjendab keskkonnas korrastatuse sailitamiseks vGi suurendamiseks
sooritatava toimingu keerukust, mis ulatub korrastatud t6okoha omamisest ja Ulelldisest selgusevajadusest
kuni uute keerukate siisteemide loomiseni, mis peaksid suurendama andmestiku korrastatust ja kvaliteeti.
Tapsus ja kohusetundlikkus on oluline eeldus nii info anallGlsimise kompetentsile kui ka suhtlemisalase
kompetentsi krgematele tasemetele.

Algatusvdime viitab tegutsemisele — initsiatiiviks inimene teeb rohkem kui temalt ndutakse, ta ei jad ootama
korraldust, ei reageeri ainult takistustele, vaid pliiab neid ennetada. Algatusvéimeline inimene tegutseb
olevikus, et tagada suuremad vdimalused tulevikus.
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Voimalikud hindamismeetodid isikuomaduste mootmiseks (nt personalivalikul):

Oppimis- ja arenemisvdime

voimekuse test
kaitumuslik intervjuu
kaitumistilesanne

Sihikindlus

isiksuse test
kaitumuslik intervjuu

Pingetaluvus

isiksuse test (ka pingetaluvuse test)
rollimang

kditumisilesanne

kaitumuslik intervjuu

Tapsus ja kohusetundlikkus

isiksuse test
korrektuuri test
kaitumuslik intervjuu

Algatusvdime

kaitumuslik intervjuu
kaitumistlesanne
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Tabel 3. Kompetentsimudel koondtabelina

INFO KOGUMINE

Haldusega tegeleva osakonna juht

Kinnisvarajuht (regioonijuht)

Kinnisvaraspetsialist (halduri naide)

(-1 ) Ei oma infosiisteemi ega kontrollitud, tGeseid
andmeid

(1) Ei otsi infot, ei vastuta andmete Oigsuse eest

(-1) Ei otsi infot, ei vastuta andmete digsuse
eest

¢ Ei oma struktureeritud infoslisteemi, puuduvad
andmestandardid, info kogumise ja uuendamise
sisteem.

e Tema kadsutusse saabuv info ei ole alluvate poolt
piisavalt kontrollitud, on valikuline, sisaldab nt Glearust
infot jm.

¢ Ei oma piisavat llevaadet organisatsiooni
p&hiprotsessi(de)st, eesmarkidest/arengukavadest.

¢ Rahuldub olemasoleva informatsiooniga (sh
kuuldustega, eelarvamustega), ei kisi infot juurde, ei
tapsusta.

¢ Ei oma struktureeritud infosisteemi, puuduvad
andmestandardid, info kogumise ja uuendamise
sisteem.

e Tema kasutusse saabuv info ei ole alluvate poolt
piisavalt kontrollitud, on moonutatud, valikuline,
sisaldab nt Ulearust infot jm.

¢ Ei oma Ulevaadet organisatsiooni pShiprotsessi-
(de)st, eesmarkidest/arengukavadest.

e Rahuldub olemasoleva informatsiooniga, ei kisi
juurde, ei tapsusta.

e Ei kasuta andmebaase ega struktureeri,
siistematiseeri ise infot.

¢ Ei uuenda infot ega vastuta andmete Gigsuse
eest.

¢ Ei nde seoseid, ei oska infot esitada voi esitab
valikuliselt.

(+1) Kogub andmeid, kiisib tapsustusi, uuendab infot

(+1) Kogub andmeid, kiisib tapsustusi, uuendab infot

(+1) Kogub andmeid, kiisib tapsustusi, uuendab
infot

¢ Annab info kogumiseks ldhtelilesande.

¢ Korraldab info kogumist ja liikumist, kehtestab
olulisemad reeglid ja tahtajad.

¢ Koondab ja sailitab kogu kinnisvara puudutava info,
uuendab infot slisteemselt.

® Saab kinnisvarajuhilt info ning edastab selle info
Uldistatult/analtsitult ja vajaduse korral korrigeeritult
juhtkonnale.

e Kusib ja tapsustab vajaduse korral infot (nt alluvatelt,
partneritelt).

e Omab Ulevaadet ressurssidest ja voimalustest.

* Annab ette struktuuri ja vormid ning koondab llI
tasandilt info kokku.

e Kasutab info kogumiseks ja uuendamiseks
kokkulepitud allikaid.

o Kisib lisainfot, tapsustusi (nt partneritelt, alluvatelt)
ja edastab selle juhtkonnale, on info vahendaja.

¢ Saab infot juhtkonnalt, on info vahendaja alluvatele.
¢ Uuendab regulaarselt infot.

e Koondab ja sdilitab oma objekti puudutavad
andmed (tarbimine, senised kulud jm) ja info.
¢ Vastab andmepadringutele.

e Kasutab registreid.

¢ Hindab esmaselt info vastavust ja kvaliteeti.
¢ Korrastab dokumentatsiooni, kiisib ja tdpsustab
infot (nt partneritelt, alluvatelt).

e Kasutab kokkulepitud allikaid info
uuendamiseks.

¢ Saab infot ja edastab infot juhile, on info
vahendaja.

¢ Kiisitleb kasutajaid, selgitamaks vilja nende
vajadusi ja muresid.
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(+2) Loob info kogumise ja haldamise siisteemi,
analiiiisib info vajalikkust ja tagab info kvaliteedi

(+2) Loob info kogumise ja haldamise siisteemi,
analiiisib info vajalikkust ja tagab info kvaliteedi

(+2) Loob info kogumise ja haldamise siisteemi,
analiiiisib info vajalikkust ja tagab info kvaliteedi

¢ On endale selgeks teinud organisatsiooni
pbhiprotsessi(d), eesmargid/arengukavad, meeskonna
tausta.

e Tootab vilja voi kinnitab info kogumise, liikkumise ja
haldamise kaigu, reeglid, tdhtajad vastavalt
organisatsiooni vajadustele.

¢ Anallisib info vajalikkust, lahtudes oma teadmistest,
kogemustest ja taustsiisteemist.

¢ Annab uue info kogumiseks lahtellesandeid ja
koostab vastavalt sellele sisendiks aruandluse vormid.
¢ Tagab info kvaliteedi ja tdhtaegsuse, teeb piiratud aja
jooksul sistemaatilisi tegevusi, et saada alluvatelt
vajalikke andmeid vGi tagasisidet juhtkonnalt.

¢ Vahendab regulaarselt infot oma osakonna
tootajatele.

¢ On endale selgeks teinud organisatsiooni pdhi-
protsessi(d), eesmérgid/arengukavad, meeskonna
tausta.

® On paika pannud protsessid, struktuuri ja vormid
info kogumiseks.

* Annab uue info kogumiseks ldhtelilesandeid ja
koostab vastavalt sellele sisendiks aruandluse vormid.
¢ Koondab ja séilitab kogu kinnisvara puudutava info
(finants- ja mittefinantsandmed, eelarved) nii, et seda
on voimalik analtusida.

¢ Suhtleb, teab, millisest allikast ja millal mingit infot
otsida.

¢ Hindab info kvaliteeti, kontrollib teistelt osapooltelt
saadud info vajaduse korral muudest allikatest (le.

¢ Vastutab info kvaliteedi eest.

¢ Kogub ja koondab andmeid sisteemselt.

¢ Tagab info liikkumise regulaarsuse, jargides
kinnitatud reegleid ja tdhtaegu (nt tarbimise ja
seniste kulude andmete kogumine, edastamine).

* Peab ja ajakohastab registreid (lepingute register
jm).

e Kasutab erinevaid registreid (riigi
kinnisvararegister jm), aga ei usalda ainult neid, vaid
kontrollib info teistest allikatest Ule.

¢ Selgitab valja tehnilised seisukorrad, nt tellib
kindla struktuuri alusele llevaatuse spetsialistidelt.
* Vastutab info kvaliteedi eest, tuvastab
mittevastavused vdi vead andmetes.

e Muudab andmebaase.

e Korrastab dokumentatsiooni, hindab
dokumentatsiooni vastavust minimaalselt vajalikule.

(+3) Loob ja arendab struktureeritud infosiisteemi,
korraldab ja tagab info lilkumise organisatsiooni eri
tasandite vahel

(+3) Loob ja arendab struktureeritud infosiisteemi,
korraldab ja tagab info liikumise organisatsiooni eri
tasandite vahel

(+3) Loob ja arendab struktureeritud infosiisteemi,
korraldab ja tagab info liikumise alluvate,
partnerite ja juhiga

¢ Korraldab info kogumist ja liikumist, mille alusel
koondatakse info kokku organisatsiooni eri tasanditelt
ja Uksustest.

* Omab ja kasutab struktureeritud infoslisteemi,
juurutab info kogumiseks andmebaase, registreid,
tarkavara.

¢ Vormistab kinnisvarakeskkonna kulude info sisendiks
juhtkonna planeerimistegevustesse.

e Piistitab eesmargid, tdiendab ja arendab regulaarselt
info kogumist ja haldamist.

® Prognoosib ressursse ja voimalusi tlaltpoolt tulnud
suuniste ja info pohjal.

¢ Vahendab ja edastab infot erinevate huvirihmade ja
tasandite vahel (haldusstruktuur, teised struktuuri-
Uksused, juhtkond, vélised partnerid jt).

® Tagab eri Gksustelt tulnud info standardiseerituse ja
vorreldavuse, info kvaliteedi jarelevalve.

e Selgitab vilja tdiendava infovajaduse, suheldes
pohiprotsessi juhtidega.

¢ Hindab info kogumise mottekust (kas on maistlik
koguda, mis see maksab), on avarapilguline, loob
seoseid.

e Kasutab ja/v&i suunab kasutama info kogumiseks
lisakanaleid ja allikaid, mida tavapéaraselt ei kasutata.
¢ Juhib informatsiooni lilkkumist organisatsiooni eri
tasandite vahel.

® Prognoosib ressursse ja voimalusi Glaltpoolt tulnud
suuniste ja info pdhjal.

¢ Edastab infot juhtkonnale, sh edastab
pohisénumeid ladusalt ja veenvalt.

e Omab toimivat struktureeritud infostisteemi.

* Haldab ja kooskdlastab teenusepakkujate poolseid
lepingumuudatusi.

* Kogub ja kontrollib info Gigsust osutatud teenuste
kvaliteedi kohta (nt teenusarved ja aktid,
lepingutingimustele vastavus jm).

e Jalgib teenuste turu arengut.

¢ Teostab andmeparinguid ja vajaduse korral tellib
uuringud voi auditi.
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INFO ANALUUS

Haldusega tegeleva osakonna juht

Kinnisvarajuht (regioonijuht)

Kinnisvaraspetsialist (halduri naide)

(-1) Analiiiis puudub

(—1) Analiiiis puudub

(-1) Analiiiis puudub

e Ei slistematiseeri ega anallilisi andmeid regulaarselt,
teostab voi tellib analtise, kui vajadus tekib.

* Ei kontrolli alluvate poolt teostatud/tellitud
analiside tulemusi.

* Tegeleb reaktiivselt aktuaalsete probleemide ja info
vahendamisega n-6 viimasel minutil.

o Ei slistematiseeri ega analiitisi andmeid
regulaarselt, teostab analiitise, kui vajadus tekib.
¢ Ei nde andmetes korduvusi ja seoseid.

* Tegeleb reaktiivselt aktuaalsete probleemide ja
info vahendamisega n-6 viimasel minutil.

e Ei slistematiseeri ega anallilisi andmeid.

¢ Ei nde andmetes korduvusi ja seoseid.

* Tegeleb reaktiivselt aktuaalsete probleemide ja info
vahendamisega n-6 viimasel minutil.

(+1) Toob vailja pohilised seadusparasused

(+1) Toob vilja pohilised seadusparasused

(+1) Toob vailja pohilised seadusparasused

® Toetub usaldusvaarsele andmebaasile, saab sealt
perioodiliselt vajalikke aruandeid.

¢ Piistitab analtisieesmarke, vajaduse korral
moodustab té6riihma.

¢ Kasutab rusikareegleid ja minevikukogemusi, eraldab
olulise info ja tulemused vdhemolulisest, et
probleemidest ja situatsioonist aru saada.

¢ Ndeb sarnasusi, et seada prioriteete voi edasist
tegevust kavandada.

¢ P{istitab anallilisieesmargi ja teeb arvutusi,
jareldusi.

* Toob vilja peamised seadusparasused, vajaduse
korral kontrollib analiiUsi.

¢ Eraldab olulise info ja tulemused vahemolulisest,
et nende pohjal prioriteete seada vGi edasist
tegevust kavandada.

¢ Teeb ettepanekuid edaspidisteks tegevusteks
jargmisele tasemele (haldusega tegeleva osakonna
juhatajale).

¢ Slistematiseerib andmeid ja anallilisib vétmenaitajaid.

e Tootleb infot, teeb arvutusi.

e Markab peamisi seaduspdarasusi.

¢ Vajaduse korral kontrollib anallilsi, nt arvutab (le.

* Teeb ettepanekuid edaspidisteks tegevusteks jargmisele
tasemele (nt kinnisvarajuhile).
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(+2) Analisib seoseid, lihtsustab keerukust, teeb
ettepanekuid laiemaks tegevuse muutuseks

(+2) Analiiiisib seoseid, lihtsustab keerukust, teeb
ettepanekuid laiemaks tegevuse muutuseks

(+2) Analisib seoseid, lihtsustab keerukust, teeb
ettepanekuid laiemaks tegevuse muutuseks

¢ Anallitsib ise voi tellib analliiisi k&igi kinnisvara-
protsesside ja tulemuste kohta. AnaltUsitavad
valdkonnad on eelkdige kinnisvara kasutusefektiivsus,
kinnisvarakulud, to6keskkonna kvaliteet (sh kasutajate
rahulolu).

¢ Kasutab analiisil infotehnoloogia vahendeid
keskmisest kdrgemal tasemel.

e Omab jarjepidevalt Gilevaadet vétmenaitajatest ning
nende muutustest ajas (diinaamika), ndeb
seadusparasusi ja pohjuslikke seoseid.

¢ Interpreteerib andmeid ja annab hinnanguid.

e Maérab anallside pdhjal kindlaks vétmekisimused,
seab eesmargid ja prioriteedid (valdkondades, mis ei
eelda tippjuhtkonna otsuseid).

¢ Rakendab analiilside tulemusi muudatuste
algatamiseks, sh teeb ettepanekuid edaspidisteks
tegevusteks jargmisele tasemele (juhtkonnale).

e AnalliUsib igapdevategevusi, kulusid, kasutusi ja
kasutusefektiivsust ning vérdleb tulemusi hea
tavaga valjaspool oma liksust.

¢ Eelarvestab objektide tasandil tapselt.

¢ Hindab kulutuste vajalikkust ja otsib
efektiivsemaid variante.

e Kasutab analtusikeskkonda.

e Omab jarjepidevalt lilevaadet votmenaditajatest
ning nende muutustest ajas (diinaamika), ndeb
seadusparasusi ja pohjuslikke seoseid.

¢ Interpreteerib andmeid ja annab hinnanguid,
maarab kindlaks vétmekilsimused.

e Ldhtub prioriteetide seadmisel organisatsiooni
vajadustest ja asjakohastest kriteeriumitest.

e Tutvustab analllsi tulemusi oma Uiksuses teistele.

* Teeb ettepanekuid V tasemele (haldusega
tegelevale osakonnajuhatajale).

¢ Rakendab analiiliside tulemusi muudatuste
algatamiseks.

e P{istitab anallitsi eesmargi, kontrollib andmete
usaldusvaarsust.

e Teostab arvutusi, teeb analiilise ka enda tarbeks voi enda
tegevuse analiisiks.

* Toob vélja seadusparasused ja p&hjuslikud seosed.

¢ Interpreteerib andmeid ja annab oma hinnangu.

» Kaasab vajaduse korral eksperte.
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(+ 3) Arvestab mitmekesiseid seoseid, vordleb
sarnaseid praktikaid viljaspool organisatsiooni,
koostab ja kohandab analiiiisi tulemuste alusel
prognoose, eelarveid, tegevuskavasid

(+ 3) Arvestab mitmekesiseid seoseid, vordleb
sarnaseid praktikaid viljaspool organisatsiooni,
koostab ja kohandab analiiiisi tulemuste alusel
prognoose, eelarveid, tegevuskavasid

(+3) Arvestab mitmekesiseid seoseid, péhjuseid ja
tagajargi, kohandab analiiiisi tulemuste alusel oma
tegevust

¢ Anallusib tegevuskeskkonna ja keskkonna muutusi.
® Toetub usaldusvaarsele andmebaasile, suhtleb
turuosalistega, saamaks teada tuleviku suundumusi, ja
sellest tulenevalt suunab plaanid korrigeerimisele voi
laheb selle ressurssi hankima (eelarvetaotlused
koondina).

¢ Koondab kokku regionaalsed plaanid ja taotlused ning
vordleb seda vGimalustega - praeguste ja tulevaste
perioodide ressurssidega.

* Koostab eelarvetaotluse, kaitseb juhtkonnas seisu-
kohti ja eelarvet, mis on vajalik parima eesmargi
saavutamiseks.

e Kui ressursid ja suunised on teada/kooskdlastatud,
tagab tegevuskavade kohandamise ja elluviimise.

e Pistitab tdiendavaid anallusieesmaérke ja teostab
tdiendavaid analidse.

¢ VVGrdleb anallsitulemuste pdhjal kasutust ja
kasutusefektiivsust sarnaste praktikatega
valjastpoolt oma (iksust, anallitsib vordlevalt
(benchmarking).

¢ Interpreteerib andmeid, analiilisib mitmesuguste
osade vastastikuseid seoseid, markab voimalikke
pohjuseid voi tagajargi.

* Annab tulevikku suunatud hinnangud, sh hindab
riske ja voimalusi.

¢ Analuusib alternatiivseid vGimalusi (tunneb
regionaalseid voimalusi ja turgu).

¢ Koostab tulevaste perioodide tegevuskavad ja
prognoosib eelarveid.

e Kaitseb seisukohti ja eelarvenumbreid, mis on
vajalikud parima eesmargi saavutamiseks.

e Oskab anallilisitulemusi vdaga hasti esitleda ja
argumenteerida.

e Jagab analiisitlesande mitmeks alalilesandeks.

e Markab vdimalikke pGhjuseid ja tagajargi, ennustab
takistusi ja leiab lahendusi vdga keerulistes olukordades.

¢ AnalliUsib vastavusi valdkonna normide ja standarditega.
¢ Anallitisib mdjusid, prognoosib tulevikuperspektiivi.

¢ Viib anallilsitulemuste alusel oma tegevustesse sisse
muudatusi ja teeb kompleksseid ettepanekuid jargmisele
tasandile.

29




SUHTLEMINE

Haldusega tegeleva osakonna juht

Kinnisvarajuht (regioonijuht)

Kinnisvaraspetsialist (halduri naide)

(-1) Pole koostodvalmis, rikub suhteid

(-1) Pole koostodvalmis, rikub suhteid

(-1) Pole koostoovalmis, rikub suhteid

e Ei suhtle, on eraklik, valdib sotsiaalset |avimist.

¢ Valdib koostddd voi ei tee koost6ds oma osa dra, ei pea
kokkulepetest kinni.

* Tegutseb Uksi (teisi tuhistades v&i alavaaristades)

¢ Ei suhtle, on eraklik, valdib sotsiaalset |dvimist.
¢ Vildib koost66d voi ei tee koosté6s oma osa éra,
ei pea kokkulepetest kinni.

® Tegutseb Uksi (teisi tuhistades v&i alavaaristades).

¢ Ei suhtle, on eraklik, valdib sotsiaalset lavimist.

¢ Vildib koostdod voi ei tee koost66s oma osa dra, ei pea
kokkulepetest kinni.

» Tegutseb Uksi (teisi tuhistades v&i alavdaristades).

(+1) Teeb koost66d, informeerib partnereid/kolleege

(+1) Teeb koost66d, informeerib
partnereid/kolleege

(+1) Teeb koostood, informeerib partnereid/kolleege

e Kavandab kinnisvaraplaanid ja -tegevused koos alluvate
ja/vdi teiste osakondadega.

¢ Suudab pdhjendada kinnisvarategevuste ja kulutuste
vajalikkust (juhtkonnale, t66tajatele).

¢ Annab alluvatele korrektseid ja pdhjendatud t66juhiseid.

¢ Saab alluvatelt vajaduse korral operatiivinfot,
informeerib muudatustest alluvaid digel ajal ja piisavas
mahus.

¢ Hea meeskonnatootaja, usaldab kolleege, tdaidab
voetud kohustused digel ajal ning kokkulepitud
kvaliteedis.

¢ Kavandab kinnisvarategevused koos teiste
t6otajate ja/voi osakondadega.

¢ Kontrollib ja koordineerib koostood lepingu-
partneritega.

e Omab objektil asuvat/té6tavat kontaktisikut, kes
edastab operatiivinfot.

¢ Suudab pdhjendada kinnisvarategevuste ja -
kulutuste vajalikkust (juhtkonnale, t6otajatele).

¢ Korraldab ja juhib alluvate (haldurite) t66d ning
jagab infot Gigel ajal ja adekvaatselt.

¢ Informeerib muudatustest kolleege ja juhti Gigel
ajal ja piisavas mahus.

¢ Hea meeskonnatdodtaja, usaldab kolleege, taidab véetud
kohustused digel ajal ja kokkulepitud kvaliteedis.

» Kavandab kinnisvarategevused koos alluvatega ja teiste
osakondadega, suudab pdhjendada tegevuste vajalikkust
tootajatele.

¢ Kontrollib lepingute tapset taitmist ja teeb koost6od
lepingupartneritega.

¢ Korraldab ja juhib alluvate (tehnikud, koristajad) to6d
ning jagab infot digel ajal ja adekvaatselt.

¢ Meeskonna liikkmena informeerib kolleege ja juhti digel
ajal ja piisavas mahus.

* Annab oma padevuse piires nou, nt flsilise keskkonna
kujundamisel.
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(+2) Loob haid koost66suhteid, korraldab infoliikumist ja
peab labiraakimisi

(+2) Loob haid koost66suhteid, korraldab
infoliikumist ja peab ldbiraakimisi

(+2) Loob haid koostéosuhteid, korraldab infoliikumist ja
peab labirdaakimisi

e Juhib ja korraldab alluvate t66d efektiivselt ja
motiveerivalt.

¢ Juhib projektipShiste meeskondade t66d tulemuslikult ja
eesmargiparaselt.

¢ Juhib osapoolte ootusi kooskdla suunas, méjutab ootusi
eelarves véimaliku taseme suunas.

* Peab labiraakimisi nii, et kdik osapooled véidavad.

® Oskab oma teadmised ja motted edasi anda lihtsalt ja
arusaadavalt.

¢ Oskab tekitada huvi ja dialoogi, arvestab teiste
ettepanekutega.

¢ Esitleb oma ideid veenvalt, jarjepidevalt.

e Oskab ennast hasti vdljendada nii suuliselt kui ka
kirjalikult.

¢ SGImib toimivaid kokkuleppeid.

¢ Juhib projektipShiste meeskondade t66d.

¢ Suudab p&hjendada kinnisvarategevuste
vajalikkust (juhtkonnale, alluvatele, teistele
osakondadele).

¢ Oskab hinnata digesti kinnisvaraga seotud ootusi,
ndudmisi, vajadusi (kuulamine) ning oskab vilja
selgitada kasutajate vajadused.

¢ Juhib osapoolte ootusi kooskdla suunas, m&jutab
ootusi eelarves vdimaliku taseme suunas.

¢ Peab labiradkimisi nii, et kdik osapooled vdidavad.
¢ Oskab oma teadmised ja métted edasi anda
lihtsalt ja arusaadavalt.

¢ Oskab tekitada huvi ja dialoogi, arvestab teiste
ettepanekutega.

e Esitleb oma ideid veenvalt, jarjepidevalt.

e Oskab suuliselt ja kirjalikult hasti valjenduda.

e Selgitab jarjekindlalt oma soove alluvatele (miks ja
kuidas soovib).

e Saavutab labi radkides oodatud tulemusi.

¢ SGImib toimivaid kokkuleppeid.

 Teavitab lepingupartnereid piisava varuga
organisatsioonis toimuvatest/kavandavatest
muudatustest, mis mdjutavad lepingu alusel osutatavaid
teenuseid

¢ Kohtleb lepingupartnereid ndudlikkusega, kuid Giglaselt
* Raagib kasutajatega ootused ja vajadused labi

* Oskab tekitada huvi ja dialoogi, arvestab teiste
ettepanekutega

¢ Presenteerib oma ideid veenvalt, jarjepidevalt

¢ Oskab suuliselt ja kirjalikult hasti valjenduda

o Selgitab jarjekindlalt oma soove lepingupartneritele
(miks ja kuidas soovib).

¢ SOImib toimivaid kokkuleppeid.
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(+3) Arendab ja juhib koost66d ning suhtevorgustikku,
peab keerulisi labiradkimisi

(+3) Arendab ja juhib koost66d ning suhte-
vorgustikku, peab keerulisi ldbirdakimisi

(+3) Arendab ja juhib koost66d ning suhtevorgustikku

® Oskab koosolekuid juhatada ja ohjes hoida.

¢ Oskab esineda ja koostada hasti toimivaid
esitlusmaterjale.

® On oskuslik ldbiradkija, on labirdaakimistele minnes alati
ette valmistanud ja platvormi kooskdélastanud.

¢ Korraldab Info liikumist alluvatele ja juhtidele ning selleks
on vilja kujundatud kohtumiste ja toondupidamiste
sisteem.

* Seab eesmargid, pGhjendab neid, arvestab teiste
ettepanekutega.

¢ Koostab meeskonna, tagab koost66 toimimise
meeskonnas.

¢ Tegeleb teadlikult suhete loomise ja hoidmisega alla,
liles, korvale ning planeerib selleks teadlikult aega.

¢ Arendab koostoovérgustikku, osaleb valdkonna
téoérihmades nii riigi sees kui ka rahvusvaheliselt.

¢ Oskab koosolekuid juhatada ja ohjes hoida.

¢ Oskab esineda ja koostada hasti toimivaid
esitlusmaterjale

* On oskuslik labiradkija, on alati ettevalmistanud ja
platvormi kooskdélastanud kui ldheb labirdadakimistele
¢ Info liikumise korraldamine alluvatele ja juhtidele,
selleks on vélja kujundatud kohtumiste ja
t66nGupidamiste slisteem

* Seab eesmargid, pGhjendab neid, arvestab teiste
ettepanekutega

¢ Koostab meeskonna, tagab koost66 toimimise
meeskonnas.

¢ Tegeleb teadlikult suhete loomise ja hoidmisega

¢ Arendab koost66vergustikku, osaleb valdkonna
toorihmades.

* Peab alluvatega koosolekuid, oskab koosolekuid juhatada
ja ohjes hoida.

¢ O hea labiraakija, on labirdaakimistele minnes alati
ettevalmistanud ja platvormi kooskdlastanud.

¢ Annab korrektselt ja pShjendatult tockasu, seab
eesmargid.

* Koostab meeskonna, tagab koost66 toimimise nii
meeskonna sees kui ka lepingupartneritega.

* Omab ja arendab partnerite koostoovorgustikku.
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ELLUVIIMINE

Haldusega tegeleva osakonna juht

Kinnisvarajuht (regioonijuht)

Kinnisvaraspetsialist (halduri naide)

(—1) Ei saavuta tulemusi

(—1) Ei saavuta tulemusi

(—1) Ei saavuta tulemusi

* Tegutseb vaid hetkehuvisid ja -vajadusi arvestades.
e Valdib vastutust.
e Lepib olukorraga.

* Tegutseb vaid hetkehuvisid ja -vajadusi arvestades.
e Valdib vastutust.
e Lepib olukorraga.

e Tegutseb vaid hetkehuvisid ja -vajadusi arvestades.
e Valdib vastutust.

e Lepib olukorraga.

e Ei korralda alluvate (tehnikud, koristajad jt) t66d.

(+1) Jargib korrektselt protseduure ja reegleid, teeb oma
téod

(+1) Jargib korrektselt protseduure ja reegleid, teeb
oma tood

(+1) Jargib korrektselt protseduure ja reegleid, teeb oma
téod

¢ Juhib haldusstruktuuri, tagab meeskonna
komplekteerituse.

¢ Kontrollib eelarvete taitmist.

® Seab eesmarke, kontrollib eesmaérkide taitmist.

¢ Kontrollib kehtivate protseduurireeglite taitmist.

¢ Annab asutuse juhtkonnale regulaarselt tagasisidet
kinnisvaravaldkonna kohta.

* Tagab tegevuskavade koostamise ning probleemide
lahendamise.

¢ Juhib meeskonda, tagab meeskonna
komplekteerituse.

¢ Kontrollib eelarvete tditmist.

® Seab eesmarke, kontrollib eesmaérkide taitmist.

¢ On kirjeldanud operatiivtasandi protsessid ning
omab aruandlussiisteemi, et tagada eesmarkide
elluviimine.

* Kontrollib ja jalgib kehtivate protseduurireeglite ja
planeeritu taitmist.

¢ Koordineerib hangete labiviimist.

» Tdidab t66 eesmargi, lahtudes ldhtelilesandest, saavutab
tulemused tdhtajal ja eelarvekohaselt.

¢ Leiab tulemuse saavutamiseks lahendusi iseseisvalt.

¢ Teostab jarelevalvet teenuste kvaliteedi ja lepingute
taitmise Ule ning vajaduse korral sekkub ja lahendab
probleemi.

¢ Suhtleb kliendi voi kasutajatega rahulolu véljaselgitamiseks
ning korrigeerib tegutsemist vastavalt saadud tagasisidele.

e Esitab operatiivselt objekti kohta olulist infot.

(+2) Votab vastutuse ja ennetab probleeme, juhib
tulemuseni

(+2) Votab vastutuse ja ennetab probleeme, juhib
tulemuseni

(+2) Votab vastutuse ja ennetab probleeme, juhib
tulemuseni

* Koostab voi tellib protsesside kirjelduste koostamise,
tagab, et on &dra kirjeldanud operatiivtasandi protsessid.
e Viib labi haldusprotseduuri reeglite taitmise
jarelevalvet.

¢ Votab vastu otsuseid oma vastutusvaldkonnas ja
teavitab neist.

* Koostab strateegia baasil taktikalisi plaane ning seab
IGpp- ja vahe-eesmarke.

* Koordineerib kinnisvaraga seotud Giguslikke protsesse
(uleandmine RKAS-ile, muuk, rendilepingud).

¢ Juhib projektipShiste meeskondade t66d.

e Varbab, komplekteerib, juhib ja arendab oma
meeskonda.

¢ Vajaduste vGi voimaluste muutumisel algatab ja juhib
muudatusi

e Jalgib regulaarselt planeeritu taitmist ja vajaduse korral
korrigeerib tegutsemist.

o Ldhtub tegutsemisel asutuse ja struktuuriliksuste
planeerimisdokumentidest (arengukavad jm).

* Koostab pikaajaliste investeeringute kava.

* Koostab strateegia baasil taktikalisi plaane ning seab
IGpp- ja vahe-eesmarke nii endale kui ka alluvatele.

¢ Koostab lahtelilesanded, tehes koost66d alluvatega,
partneritega, professionaalsete teenusepakkujatega
(arhitektid jt).

* Koostab haldusprotseduuri reeglid ja korraldab
nende tditmise jarelevalve.

¢ Koordineerib struktuuritiksuse kinnisvarategevusega
seotud alamprotsesside juhtimist (sh planeerimine,
kontrollimine ja aruandlus).

e Otsustab oma vastutusvaldkonna piires ning
teavitab teisi osapooli sellest.

¢ Lahendab lepingutest tulenevaid konflikte.

¢ Suhtleb kliendi vdi kasutajatega vajaduste kindlaks-
madramiseks ning korrigeerib tegutsemist vastavalt
vajadustele.

¢ Ennetab rikkeid ja avariisid, ootamatusi ja kriise ning nende
tekkimisel reageerib kiiresti.

¢ Planeerib ja kooskdlastab teenuste tellimise, valmistab ette
uute teenusepakkujate t66 (juurdepdasud, ohutusnduded
jm), haldab teenusepakkujaid.

e Leiab tulemuse saavutamiseks parima véimaliku lahenduse.
¢ Hindab kulutuste vajalikkust ja leiab efektiivsemaid
variante.

¢ Eelarvestab tapselt, nt objekti tasandil.

* Vastutab vastuvdetud otsuste eest, viib otsused ellu.

» Korraldab hanked vastavalt riigihanke seaduse parimale
praktikale ja vastavuses eelarvega.

* Tegutseb ennetavalt, olukorra muutudes omab alternatiive.
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(+3) Arendab tulemuslikkust, juhib meeskondliku
tulemuseni

(+3) Arendab tulemuslikkust, juhib meeskondliku
tulemuseni

(+3) Arendab tulemuslikkust, juhib tulemuseni

¢ Arendab organisatsiooni padevust.

* Teeb parendusettepanekuid ja ettepanekuid digusaktide
muutmiseks.

e Tegutseb, arvestades organisatsiooni arengut ja
pikaajalisi eesmarke.

¢ Delegeerib vastavalt padevustele ja vGimetele,
kolleegide ebadnnestumistest teeb Gppetunnid.

¢ Kontrollib eelarve tditmist ja jalgimist, on selleks sisse
viinud efektiivse ja kiire aruandlussiisteemi.

* Teeb ettepanekud (lisa)ressursside suhtes, motleb
“kastist vdlja“ ja on eelarvamusteta.

¢ Tuleb toime ootamatustega, nt paneb kokku
kriisireguleerimismeeskonnad.

¢ On ohtude osas on teostanud riskianaliisi ja
siisteemselt valja to6tanud maandamistegevused.

¢ Esindab valdkonna ja alluvate vajadusi juhtkonnas ning
vahendab juhtkonna eesmarke, tagasisidet jne alluvatele.
¢ Arendab ja innustab meeskonda, motiveerib alluvaid, on
loonud toimiva stiimulite siisteemi.

¢ Rakendab uuendusi, t66tab vilja innovaatilisi lahendusi.

¢ Arendab kinnisvaraliksuse padevust. .
Rakendab tulemuslikult kinnisvarakeskkonna
juhtimise strateegiaid ja standardeid oma
organisatsioonis.

® SOnastab valdkonda puudutavad probleemid,
avastab pohjused, koostab tegevusplaani pdhjuste
korvaldamiseks ning viib tegevusplaani ellu.

e Omab Ulevaadet kiireks otsustamiseks vajalikest
prioriteetidest ning otsustab ja viib otsused ellu ka
piiratud ressursside tingimustes (sh prioriteetide
muutumisel)

e Otsustab ja teavitab oma otsustest ka juhul, kui
ebadnnestumise tdendosus on suur. Opib
ebadnnestumistest.

¢ Saavutab tulemused (kohandab kiiresti protsesse kui
siht on eesmargilt kdrvale kaldumas. See eeldab
tagasisidestust).

* Kontrollib eelarve tditmist ja jalgimist, on selleks
sisse viinud efektiivse ja kiire aruandlussiisteemi

¢ Arendab ja innustab meeskonda, motiveerib
alluvaid, on loonud toimiva stiimulite slisteemi.

e Rakendab uuendusi, to6tab vilja innovaatilisi
lahendusi.

® On hasti korraldanud ara mittevastavuste korrigeerimise
(lepingute kaudu vdi on ise kattesadav 24/7)

¢ Jalgib eelarvet, ennetab eelarve tletamist

¢ SOnastab valdkonda puudutavad probleemid, avastab
pbhjused, koostab tegevusplaani pohjuste kdrvaldamiseks
ning viib tegevusplaani ellu.

* Teeb ettepanekuid protsesside parandamiseks.

e Otsustab ja tegutseb ka keerulistes tingimustes ning &pib
ebadnnestumistest.

¢ Saavutab tulemused ja kohandab kiiresti protsesse, kui siht
on eesmargilt kdrvale kaldumas.

¢ Juhib teenusepakkujaid, seab teenusepakkujate jalgimiseks
perioodilisi eesmarke ja koostab votmenaditajate pohjal
aruandeid.
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3 Kutsestandardite seostamine kompetentsinduetega

Tabel annab Ulevaate, missuguse rollide korral on kutsestandardeid véimalik kasutada kompetentsinGuete
rakendamiseks.

Kdige selgemalt on rolliga vastavuses ja kasutatav kinnisvarahalduri V ja VI taseme kutsekvalifikatsioon, kus
kutsestandardis on tksikasjalikult kirjeldatud nii vastav kutsetegevus kui ka sellel kutsel tegutsemiseks vajalik
kompetentsus. Ulejddnud kutsete ja kutsete tasemete rakendamisel kompetentsi hindamiseks tuleks
analliisida esmalt siiski tegeliku t606 sisu ja sellest tulenevaid ndudeid ning kutsenduete vastavust neile.

Uldjoontes on kirjeldatud kompetentsinduded ja kutsestandardid seostatavad, eristades nii strateegilisi,
taktikalisi kui ka operatiivseid tasandeid ning neile vastavaid tegevusi. Kutsestandard keskendub enam
kinnisvarajuhtimise objektile ja sellest lahtuvatele tegevustele, kompetentsimudel enam rolli tditmisele ja
selleks vajalikele oskustele.

Projekti kdigus on diskuteeritud ka vajaduse dle luua kinnisvarajuhi kutsestandard, kuid ldhtuvalt
positsioonide unikaalsusest ning valitsemisalade eriparadest ei tundu kinnisvarajuhi kutsestandardi loomine
realistlik. Kui kinnisvaraprotsessid ja nende juhtimine on Uhtlustunud, vdib kinnisvarajuhi kutsestandardi
loomine muutuda reaalseks vajaduseks.
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Tabel 4. Kutsestandardite seostamine kompetentsinduetega

Voimalik liitmine teiste Toopere
Roll Vajalikkus ametikohtadega kataloog | Klassifikaator Kutsed
haldusega tegeleva
osakonna juht 5 5 kinnisvara korrashoiujuht, tase V
kinnisvarajuht vaikestes organisatsioonides
(regioonijuht) vajadus puudub 4 5 kinnisvara haldusjuht, tase VI
kasutustksuse juht haldusjuht, kinnisvarajuht, varajuht 3 (4) 4 kinnisvara haldusjuht, tase IV
kindlasti vajalik
riigivaraspetsialist/ (sisseostmine ei ole jurist, raamatupidaja,
kinnisvaraspetsialist vdimalik, koormus séltub hankespetsialist, finantsanalts 3 (4) 3 kinnisvarahaldur, tase V
asutuse suurusest)
haldur, personalispetsialist,
tugitegevuste spetsialist,
hankespetsialist, raamatupidaja,
tookeskkonna spetsialist referent 3 (4) 3 -
haldur, personalispetsialist,
tookeskkonna spetsialist,
hankespetsialist, raamatupidaja,
tugitegevuste spetsialist referent 3 (4) 3 kinnisvarahaldur, tase V
to6keskkonna spetsialist,
korrashoiuspetsialist tugitegevuste spetsialist,
(haldur) hankespetsialist 3(4) 3 kinnisvarahaldur, tase V
ehitus- ja planeeringute riigivara spetsialist, haldur, ehitusinsener, tase V voi IV;
spetsialist vajalik juhul, kui teenuse | tehnospetsialist, hankespetsialist 3 (4) 3 volitatud arhitekt, tase V v&i IV
sisseostmine ei ole soojustehnikainsener, tase V;
pdhjendatud elektriinsener, tase IV vdi V,
turvasusteemide tehnik Ill;
energiaaudiitor, tase IV v&i V
kinnisvara hooldusjuht, tase IV
tehnospetsialist ehitusspetsialist, haldur 3 (4) 3 puhastustddde juht, tase llI
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4 Sisseostetavate teenuste korral teenuse osutajate esitatavad
kompetentsinduded ja kvalifitseerumistingimused

Koostatud kompetentsinduded ja kvalifitseerumistingimused on isikupdhised, mitte teenuse
osutaja ettevotte pdhised.

Eelduseks on, et sisseostetava teenuse pakkuja vastava teenuse teostamise eest vastutav isik
ja/voi kohapealne todde teostaja vastab alltoodud kompetentsinduetele ja kvalifitseerimis-
tingimustele ning tal on olemas digussuhe teenuse pakkuja arilihinguga.

4.1 Korrashoiuspetsialist (kinnisvarahaldur)

Teenuse osutaja kompetentsinéuded

Haridus: keskharidus vGi erialane kutsekeskharidus (nt kinnisvarahoolduse valdkonnas)

Kutsetunnistus: kinnisvarahaldur, V tase
(NB! halduri V taseme kutsetunnistus ei eelda otseselt eelnevat praktilist
téokogemust kinnisvarahaldurina)

Muud néuded
e Eesti keele oskus, vene keele oskus suhtlustasandil.
e Arvutikasutamise oskus t60ks vajalikul tasemel (MS Office: Word, Excel).

Kvalifitseerumise tingimused

e Osutanud viimase 3 aasta jooksul véahemalt 2 tellijale kinnisvarahalduse teenust (olnud
teenuse osutajaks); selle kinnituseks esitada teenuse tellija organisatsiooni nimi,
kontaktisiku nimi, meiliaadress ja telefon, teenuse lihike sisukirjeldus.

e CVja koopia erialast haridust ja kutset tdendavatest dokumentidest.

4.2 Tehnospetsialist

Teenuse osutaja kompetentsinéuded

Haridus: erialane rakenduslik kérgharidus (4 aastat) véi erialane kdrgharidus (bakalaureus voi
magister) ehituse vGi projekteerimise v&i tootmistehnika (elekter ja automaatika, tehnika,
tehnosisteemid, valve- ja tulekahju-signalisatsiooni jm) valdkonnas.

Kutsetunnistus: soojustehnikainsener, tase V;
elektriinsener, tase IV vG6i V,

37



turvasiisteemide tehnik Ill;
energiaaudiitor, tase IV vdi V;
kinnisvara hooldusjuht, tase IV;
puhastustédde juht, tase lll.

Muud nduded
e Projektijuhtimise kogemus
e Arvuti kasutamise oskus (MS Office) to0ks vajalikul tasemel
e Eesti keele oskus

Kvalifitseerumise tingimused

e Onviimase 3 aasta jooksul teostanud v6i osalenud vahemalt kolmes tehnot6dde
teostamise/teenuse osutamise projektis tehnoslisteemide projekteerimise, paigaldamise,
testimise ja hooldamise vdi sarnastel objektidel tehnilise llevaatuse teostamisel.

e Esitada viimasel 3 aastal teostatud toode loetelu koos t66 sisu lUhikirjelduse ja
andmetega to0de teostamise kohta: teostamise aeg, koht, maht ja tellija andmed
(teenuse tellinud organisatsiooni nimi, kontaktisiku voi tellija esindaja nimi, ametikoht,
meiliaadress, telefon).

e Spetsiifilise valdkonna puhul (nt raudtee, sadam vm) on vajalik eelnev t66de teostamise
vOi téotamise kogemus sarnase valdkonna tellija ettevottes.

e CVja koopia haridust ja/voi kutset tdendavatest dokumentidest.

4.3  Ehitus- ja planeeringute spetsialist

Sisseostetava ehitus- ja planeeringute spetsialisti t60 sisuks saab olla peamiselt projektijuhi rolli
taitmine. Kuna vastav valdkond on laiaulatuslik ja t66 kdigus tuleb kaasata erinevaid kitsama
eriala spetsialiste, siis praktikas ei ole kogu teemaatikaga kursis olevat spetsialisti olemas
(toériihma kommentaar).

Teenuse osutaja kompetentsinduded

Haridus: kdrgem haridus ruumilise planeerimise v6i maakorralduse vGi ehitiste planeerimise
(arhitektuur) voi ehitiste ehituse (ehitustehnika voi t66stus- ja tsiviilehituse eriala) valdkonna
bakalaureuse vo6i magistri tasemel.

Selgitus: Konkreetne haridus- ja kutsendue tuleneb eelkdige hangitava teenuse sisust, st kas
tellitakse planeeringut, hoone projekti, ehitustdid, ekspertiisi, omanikujarelevalvet, sise-
kujundust. Teatud juhtudel (nditeks omanikujarelevalve teenuse juures, olenevalt objekti
eriparast) on oluline, et oleks kaasatud ka kitsama eriala spetsialistid (nt keskkonnatehnika: kite
ja ventilatsioon, vesi ja kanalisatsioon, elekter).

Kutsetunnitus: ehitusinsener V (eeldab 5-aastast kdrgharidust);
ehitusinsener IV (eeldab 3- aastast korgharidust);
arhitekti kutsetunnistus - volitatud arhitekt IV-V.
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Muud nduded
e Projektijuhtimise kogemus
e Hea arvutioskus (MS Office) ning erialaste programmide kasutamise oskus (AutoCad, MS
Project)

Kvalifitseerumise tingimused

Viimase 3 aasta jooksul on teostanud voi osalenud vahemalt 2 planeeringutega seotud projektis.
Esitada viimase 3 aasta jooksul teostatud t66de/projektide loetelu koos t66 sisu lihikirjelduse ja
andmetega to0de teostamise kohta: teostamise aeg, koht, maht, roll projektis, tellija kontaktid
(teenust tellinud organisatsiooni nimi, kontaktisiku voi tellija esindaja nimi, ametikoht,
meiliaadress, telefon).

4.4 Hankespetsialist

Teenuse osutaja kompetentsinéuded

Haridus: erialane (juriidiline) rakenduslik kd&rgharidus (4 aastat) vOi erialane korgharidus
bakalaureuse voi magistri tasemel.

Varasema to6kogemuse ja enesetdienduse nouded
e Varasem tookogemus riigihangete korraldamise valdkonnas vihemalt 3 aastat.
e Erialaste taienduskoolituste labimine (viimase 3 aasta jooksul mahus 40 tundi).
e FErialase korghariduse puudumisel tehnilise valdkonna korgharidus ja varasem praktiline,
vahemalt 5-aastane té6kogemus valdkonnas, mis seondub riigihangete korraldamisega.

Muud nouded

Projektdokumentatsiooni tundmine ja projektide lugemise oskus
Ehitustehnoloogia ja -nduete tundmine

Riigihangete alaste Gigusaktide tundmine

Projektijuhtimise kogemus

Hea arvutioskus (MS Office)

Kvalifitseerumise tingimused

Viimase 3 aasta jooksul on teostanud vi osalenud vahemalt kolme riigihanke korraldamisega
seotud projektis.

Esitada viimase 3 aasta jooksul teostatud riigihangete loetelu koos t66 sisu luhikirjelduse ja
andmetega t66de teostamise kohta: teostamise aeg, koht, maht, roll projektis, tellija kontaktid
(teenust tellinud organisatsiooni nimi, kontaktisiku voi tellija esindaja nimi, ametikoht,
meiliaadress, telefon).
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5 Koolituspohimotete valjatootamine

5.1 Uldised ettepanekud koolituse korraldamiseks

Koolituspdhimodtted lahtuvad riigi kinnisvarajuhtimise kompetentsimudelist, mis kirjeldab kompetentse
kolmel tasemel: haldusega tegeleva osakonna juht, kinnisvarajuht ning spetsialist (vt kompetentside
kirjeldus).

Kompetentsimudel kirjeldab nende tasemete |Gikes t66 edukaks soorituseks vajalikku erialast ja
juhtimispadevust.

Jargnevalt esitatud koolituspohimotted sisaldavad (ldiseid ettepanekuid koolituste (ja laiemalt
arendustegevuse) korraldamiseks kinnisvarajuhtimise valdkonnas. Kuna projekt ei hdlma hetketaseme
mootmist, siis esitab koostatud optimaalne koolitusprogramm peamisi pohimotteid — see ei arvesta
reaalsete piirangute ja vajadustega (nt eelarveliste piirangutega ja ametikohti hetkel taitvate inimeste
tegelike kompetentsidega). Koolituspohimotete alusel on vdimalik sOnastada arendustellimusi
(sisekoolituste hankimiseks) ja leida avalikke koolitusi. Samas on oluline teadvustada, et tegelik
arenguvajadus lepitakse kokku tddtaja ja juhi vahel, ldahtudes tdotaja ning tema organisatsiooni
eesmarkidest (arenguvestluste vm juhtimisvestluste kaigus).

5.1.1 Soovituslikud koolitused

Kompetentsimudelist Iahtuvad soovituslikud koolitused on esitatud Tabelis 5 |dhtuvalt mudelis kirjeldatud
ametikohtadest. Sulgudes numbrid tahistavaid tabeli I6pus olevaid kommentaare.

Soovituslike koolituste véimalikud Gpieesmargid on esitatud Tabelis 6.

Uhe va&imaliku koolitustiilibina on pakutud nn akadeemia organiseerimist vdi tellimist juhtidele, et
Uleriigiliselt saavutada paremaid arendustulemusi. SG&ltumata nimetusest (,kinnisvarajuhtimise
akadeemia®“, , kinnisvarajuhtimise (likool“, , kinnisvarajuhtimise programm®) ning réhuasetusest, kas
tegeletakse juhtimiskompetentside v&i erialaste oskuste arendamisega', on koolituste p&hijooned
jargmised:

- Tervikprogramm koosneb (ksteisega seotud moodulitest. Programmi ettevalmistamisel ning
osalejate teavitamisel on oluline teadvustada programmi terviklikkust ning ka programmi
labiviimiseks vajalikke ressursse jagada nii, et oleks véimalik terviklikku programmi pakkuda.

- Moodulite vahel tdidavad osalejad moodulis antud ee-, jarelilesanded vm kodutdid, mis aitavad
kinnistada moodulites opitut (nii juhtimiskompetentside arendamisel kui erialase padevuse
taiendamisel). Ulesanded on soovituslikult tditmiseks minigruppides, mis distsiplineerib
Glesandeid sooritama ning annab vGimaluse Uksteise kogemustest Gppida.

- Erialapadevuse programmi moodulite sisu valjatodtamiseks kaasata praktikuid ning véimalikes
teemades (likoolide ja ametikoolide esindajaid, et tagada pakutava teadmise praktilisus ning
ajakohasus’.

- Juhtimiskompetentside arendamise moodulite ettevalmistamisel kaasata programmi labiviivad
koolitajad juba koolituse ettevalmistusse, samuti on oluline osalejate ja nende juhtide sisend
(intervjuud jm kaardistamaks arenguvdéimalusi ja -vajadusi).

! Programmi sisulise poole saab koostada oskuste ja teadmiste auditi jarel, et leida dige fookus ning
arenguvGimalused ja —vajadused.

? Kasutada kinnisvarajuhtimise valdkondadega seotud erialade (liGpilasi kaasuste loomisel, uuema akadeemilise
teabe programmi lisamisel.
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Programmi labimiseks tuleb osaleda programmis kokkulepitud mahus (ehk et leppida kokku
aktsepteeritud puudutud tundide maht — nt puudumine on lubatud 10% auditoorsest mahust vm)
Programmi moodulite soovitatav vahe on 4-6 nadalat, mis annab vdimaluse osalejatel sooritada
vajalikke kodutsid?®, praktiliselt proovida koolitustel omandatud teadmisi igapdevatdds ning seda
kogemust reflekteerida kaaslastega.

Programmi |G6petamiseks soovitame Ilabi viia kokkulepitud kujul teadmiste hindamise (test,
I6putdo ja selle kaitsmine vGi nt interaktiivne juhtimisoskuste eksam), mis toetab omandatud
teadmiste ja oskuste kinnistamist.

Programmi ldbimisel antakse osalejatele tunnistus, mis tdendab labitud koolituse mahtu ja
teemasid.

Padeva spetsialisti teadmisi ajakohastavaid tdiendkoolitusi tuleb kasitleda koos oskuste ja teadmiste
auditiga (vt riigi kinnisvarajuhtimise kompetentsimudeli |Gpparuande eriosa nr 7, rakenduskava) ning
antud valdkonna strateegiliste arengutega. Lahtuvalt olemasolevatest teadmistest ning sektori olulistest
arengutest saab kavandada iga konkreetse to6taja arengu.

Eelkdige on oluline jalgida valdkondi, kus on palju voi kiired muutused, seadusandlusest tulenevad
muutused. Teise suunana on mdistlik jalgida arengut karjaariplaneerimise perspektiivis ehk et anda juurde
uuteks valjakutseteks toetavaid teadmisi ja oskusi.

Teadmisi ajakohastavat taiendkoolitust saab korraldada:

1.

Kui kompetentsimudel naeb ette soovituslikku kdrgharidust, on soovitav votta taiendkoolitust
vajalikus teemas tasemed&ppe kaudu (avatud tlikooli 6ppes)

Kui vajadus teadmiste tdiendamisele on laiem (seadusandluse muudatused, uute todotajate
Ulekaal vm), on mdistlik korraldada taiendkoolitust keskselt sisekoolituse vormis (vGimalik
eelkGige konkreetse tellija asutuse eriparade kasitlemiseks)

Kasutada avalikke koolitusi, mis pigem on rakendatav juhtimisalaste kompetentside
varskendamiseks kui erialaste teadmiste — oskuste uuendamiseks.

Taiendkoolituse véimalusena on kindlasti oluline parima rahvusvahelise praktika ning oskusteabe
omandamine kas konverentsidel vGi praktika ning rotatsiooni kaudu.

* Kodutd6d soovitame anda minigruppidele. Kaaslaste olemasolu distsiplineerib kodutédde sooritamist ning annab
vGimaluse teiste kogemustest Gppida. Samuti soodustab t66 alagruppides vérgustutmist ning teabe levimist.
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Tabel 5. Soovituslikud koolitused ldhtuvalt kompetentsimudelist

Osakonnajuhataja

Kinnisvarajuht

Spetsialist

Erialane padevus

Avatud ulikooli kursused

Avatud ulikooli kursused

Avatud Ulikooli kursused

Rahvusvahelised ja Eestis toimuvad
konverentsid, seminarid

Rahvusvahelised ja Eestis toimuvad
konverentsid, seminarid

Osalemine ,,akadeemia”
valjatootamises ning labiviimises,
toetab nii erialaspetsiifiliste teadmiste
siistematiseerimist kui ka teiste
arendamise kompetentsi (3)

Osalemine ,,akadeemia“
valjatootamises ning labiviimises,
toetab nii erialaspetsiifiliste teadmiste
siistematiseerimist kui ka teiste
arendamise kompetentsi (3)

Erialase padevuse ,akadeemia” ehk
n-6 moodulGpe pdhilistest ja
aktuaalsetest teemadest.
Erialaspetsiifiline ning asutustellene.
Vdéimalik Ghendada uued ning
kogemustega olijad, teiste
kogemusest Gppimine. Véimaldab
oma eriala piire laiendada ning toetab
edasisi karjaariotsuseid. Vorgustiku
loomine

INFO KOGUMINE JA ANALUUS

Infosiisteemide ja
andmebaaside tundmine ja
kasutamine

Juhendamine téokohal (4)

Juhendamine téokohal (4)

Juhendamine t6okohal (4)

Prioritiseerimine ja info
selekteerimine

Juhtimiskoolitus (ka enesejuhtimise ja
otsustamiskoolitus)

Juhtimiskoolitus (ka enesejuhtimise ja
otsustamiskoolitus)

Juhendamine téokohal (4), asutuse ja
tootaja eesmarkide selgus tootajale

Info edastamine, mGjusate
soOnumite andmine

Mojutamisoskused, esinemisoskused

Mojutamisoskused, esinemisoskused

Mojutamisoskused, esinemisoskused
—antud tasemel rohutas t6ogrupp ka
mdojuva kirjakeele oskust, kuna kirjad
on liheks peamiseks eri osapoolte
mdojutamisvahendiks.
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SUHTLEMINE (2)

Koosolekute labiviimine ja
juhtimine

Koosolekute labiviimise koolitus

Koosolekute labiviimise koolitus

Labiradakimisoskused

Labiraakimiste koolitus

Labiraakimiste koolitus

Esinemisoskused, idee miilik,
visualiseerimine

Esinemisoskuste koolitus

Esinemisoskuste koolitus

Madjutamine nii suuliselt kui ka
kirjalikult

Esinemisoskused ja idee miik

Kirjakeele koolitus (asutustelilene
avalik md&jusa kirjakeele koolitus)

Koostéooskused,
meeskonnat66 juhtimine

Meeskonna juhtimine

Meeskonna juhtimine

Meeskonna juhtimine

Suhete juhtimine ja
arendamine

Suhtlemisoskused juhi t66s

Suhtlemisoskused juhi t60s

ELLUVIIMINE (2)

Eesmargistamine (1)

Projektijuhtimise koolitus

Projektijuhtimise koolitus

Projektijuhtimise koolitus

Planeerimine (1)

Projektijuhtimise koolitus

Projektijuhtimise koolitus

Projektijuhtimise koolitus

Otsustamine (1)

Aja- ja enesejuhtimine

Aja- ja enesejuhtimine

Aja- ja enesejuhtimine

Kontroll (1)

Juhtimiskoolitus

Juhtimiskoolitus

Madjutamisoskuste koolitus

Delegeerimine

Delegeerimisoskuste koolitus,
Kaasamise ja mdjutamise koolitus

Delegeerimisoskuste koolitus.
Kaasamise ja mdjutamise koolitus

Delegeerimisoskuste koolitus.
Kaasamise ja mojutamise koolitus

Motiveerimine

Tootajate arendamine. Kaasamise ja

mdjutamise koolitus

Tootajate arendamine. Kaasamise ja
mdjutamise koolitus

Teiste arendamine

Tootajate arendamine

Tootajate arendamine

Juhendamine
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Projektimeeskondade t60

juhtimine Projektijuhtimise koolitus Projektijuhtimise koolitus Projektijuhtimise koolitus
Muudatuste juhtimine (ka Muudatuste juhtimine (ka mdjutamise

Muudatuste juhtimine mojutamise ja kaasamise koolitus) ja kaasamise koolitus)

(4) — vajaduse korral juhendamiskoolitus vi juhenda@ihimdtete formuleerimine
(3) — vajaduse korral koolitaja koolitus

(2) — vbimaluse korral kombineeritud mooduldpe suhtiEja elluviimise kompetentsi alateemadest niiigient
kui ka spetsialistide tasemel. Sobivate situatst®ja naidete ning dppimist soodustava keskkooomiseks
on soovitatav juhtide ning spetsialistide prograchtébi viia eraldi. Samas on kindlasti vdimalikusitsioonide,
lahendatavate juhtumite jm raamistiku kaudu hoigg@ammid Ghendatud ning vBimaluse korral kasutada
uhest programmist tulenevaid naiteid mitteératuaiteteises programmis jm.

(1) - toetav juhtumite kogumik, mis pdhineb kinnisvatdajmise reaalsetel situatsioonidel



Tabel 6. Soovituslike koolituste opieesmargid

Koolituse teema

Opieesmairgid

Juhendamiskoolitus

Teadvustatud juhendaja roll, tegevused ja eesmargid ning juhendaja vastutus. Omandatud ning tdiendatud
juhendamiseks vajalikud teadmised ja oskused

Arenguvestluste koolitus

Omandatud arenguvestluse eesmargi ja labiviimise pdhimotted, téotajate motiveerimise ja arenguvestluste labiviimise
peamised vajalikud tehnikad

Koolitaja koolitus

On Gpitud tundma taiskasvanud Gppija isedrasusi, peamisi koolitamise protsesse ning harjutatud koolitamisel olulisi
oskusi ja eesmargikohaseid tulemuslikke dpetamismeetodeid

Mojutamisoskused

Kehtestava motteviisi ja teiste mdjutamise oskuste arendamine. Oskus enese ja suhtlemispartnerite kaitumist
analllsida ning sellest Iahtuvalt mojusaid suhtlemisviise valida ja toimivaid koosté6suheteid kujundada

Esinemisoskused

Teadvustatud avaliku esinemise psiihholoogilised seadusparasused, oskus esinemisi ette valmistada ja publiku ees
esineda, omandatud suurem enesekindlus esinemisel

Kirjakeel

Kirjaliku enesevaljenduse reeglid ning tdnapdevase eesti keele pShipostulaadid. Tulpkirjade analiiis ning
ajakohastamine

Koosolekute koolitus

Koosolekute ettevalmistus ja planeerimine, labiviimine, arutelu juhtimine. Koosolekute tiibid

Labirdakimised

Omandatud oskused ja teadmised, mis aitavad edukamalt valmistuda labirdaakimisteks ning méjusamini labiraakimis-
situatsioonides kaituda. Oskus margata ja anallilisida enese ja labirdakimispartnerite kditumise detaile ja teadlikult valida
edukamaid labiradkimisviise

Suhtlemisoskused juhi t66s

Oskus valida kohast suhtlemisstiili, margata ja anallilisida enese ja suhtluspartnerite kditumise detaile ning valida
mdjusamaid suhete juhtimise viise, mis aitab vdhendada suhete reguleerimisele kuluvat aega ja parandada kontakti
kaastootajatega

Meeskonna juhtimine

Iseenese kui meeskonnamangija anallilis ning koostddalaste kompetentside arendamine. Omandatakse teadmised ja
oskused eristada meeskonna arengufaase ja toime tulla vastupanuga meeskonnas. Omandatakse teadmised, kuidas
meeskondi arendada, juhtida ja nende t66d tohustada.

Projektijuhtimise koolitus

Omandatakse t6husam projektide ettevalmistamise ja planeerimise oskus, Opitakse ette ndgema ja juhtima véimalikke
riske. Projektimeeskonna t66 tulemuslikumaks muutmine ja ootamatustega paindlikult toimetulek
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Muudatuste juhtimine

Juhi rolli kindlam valdamine muutuvas olukorras ning arenguperspektiivide selgem nagemine juhi t66s. Oskus paremini
naha ja tdita eri rolle ja lGlesandeid muudatuste tingimustes

Tootajate arendamine

Selge lilevaade tootajate arendamise ja nGustamise viisidest. Omandatakse peamised tootajate motiveerimise ja
juhtimisvestluste (sh arenguvestluste) labiviimisel vajalikud tehnikad ning arendatakse teiste parendamise kompetentsi

Delegeerimisoskuste
koolitus

Ajakasutuse ja delegeerimisoskuste tdaiendamine ning seeldbi iseenda tegevuse t6husamaks muutmine

Kaasamine ja mojutamine

Vastutuse jagamine alluvatega, lilesannete delegeerimine ja seelabi alluvate kaasamisel pistitatud eesmarkide
saavutamise t8hususe suurenemine

* %k %k *k

Elluviimise kompetentsi toetamiseks (eelkdige eesmargistamise, planeerimise, otsustamise ja kontrolli oskuste
toetamiseks) on Uks véimalik viis luua kinnisvarajuhtimise juhtumite kogumik, mida on véimalik kasutada nii asutuste
sees kui ka asutuste Uleselt, et omandada ning tdiendada elluviimisega seotud teadmisi ja oskusi.
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5.2

Koolituspohimotete kokkuvote

Riigi kinnisvarajuhtimise slisteemis t66tavad inimesed omavad vaga erinevat ning Uksteist rikastavat
teadmist ning ametikohad on universaalsed, on mdistlik antud valdkonna t66tajaid koolitada koos
pidades seejuures silmas ka asutuste eripdrasid (mis on enamasti kaetud iga asutuse oma
koolituspoliitikaga). Antud olukorras soovitame jargmist:

5.2.1 Erialane padevus

Erialase padevuse tdstmiseks osakonnajuhataja ning kinnisvarajuhi tasemel soovitame
eelkGige avatud dlikooli kursusi, rahvusvahelisi koolitusi ja seminare, mis annavad véimaluse
tuua Eestisse nii rahvusvahelist parimat praktikat kui ka arendada suhtevorgustikku vajaliku
info hankimiseks. Oluline on selliste kursustel omandatud teadmiste juurutamiseks ja
levitamiseks sisse seada teadmiste jagamise slisteem ning selle slisteemi toimimist vajaduse
korral toetada.

Erialase padevuse tostmiseks spetsialisti  tasemel soovitame ,akadeemia“-tiipi
koolitusprogrammi, mis sisaldaks kinnisvaraga tegelevatele spetsialistidele vajalikku erialast
taienduskoolitust ning samas oleks asutustelilene — see vdimaldaks kaasata véimalikult laia
ringi kinnisvaraspetsialiste ning integreerida osalejate teadmine koolitajate-spetsialistide
teadmisega.

Spetsialisti tasemel erialase padevuse tdstmiseks ja hoidmiseks vajalik koolitusprogramm
tuleb koostada, kaasates erialaspetsialiste ning hinnates spetsialistide teadmist eelkdige
arenguvestluste ning juhtide tagasiside kaudu. Programmi koostamisel on soovituslik lahtuda
kinnisvara elukaare loogikast ning vaadata seda eri positsioonidelt (lildteadmised eelarve
koostamisest, majanduskavadest, digusaktidest ning eri spetsialistide IGikes (valik)moodulid
nt korrashoiust, keskkonna arendamisest jne).

5.2.2 Juhtimiskompetentside arendamine

Elluviimise kompetentsi arendamiseks koostada ning teatud perioodi jarel ajakohastada
juhtumite kogumik, mis pShineb reaalsetel kinnisvarajuhtimise naidetel. Juhtumite kogumiku
abil on véimalik kaivitada teemaseminaride sari, mis on alternatiiviks tavaparastele
koolitustele, andes voimaluse kinnisvarajuhtimise valdkonna spetsialistidel ja juhtidel
vahetada omavahelist teadmist ning 0ppida lUksteise kogemustest.

Kinnisvarajuhtidele ja osakonnajuhatajatele soovitame asustustellest arenguprogrammi, mis
keskendub nii elluviimise kui ka suhtlemise kompetentsi osadele.

0 Juhtimis- ja suhtlemiskompetentside arendamiseks on head aktiivGpet kasutavad
koolitused.

0 Valides arendamiseks pikemad programmid koos vahepealsete kodutdddega, on
kindlasti omandatavad teadmised ja oskused enam kinnistunud ning leiavad eri
moodulite vahel praktikas proovimist. Koolituse lihiformaatide puhul véibki eelkdige
lugeda miinuseks vahest teadmiste ja oskuste kinnistamist ning omandatud
kogemuste vahest reflekteerimist.

0 Arenguprogrammide voi sisekoolituse valjatéotamine peaks olema selge dialoog
koolitajate ja tellija vahel, et tagada kinnisvarajuhtimise spetsiifilisus ning parim
(juhtumis)koolituste praktika.

0 Oluline on jalgida programmide voi sisekoolituse kasitlemist tervikuna kokkulepitud
ajaperioodil, mis aitab tagada tervikliku pildi loomist vajalikest teadmistest ning
oskustest ning valtida olukorda, kus vabade vahendite olemasolul keskendutakse kas
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koige kiiremale, populaarsemale vm teemale, mis ei pruugi (ldist arenguloogikat
jalgida.

e Spetsialistide arendamise puhul on vdimalik kasutada avatud koolitusi, kuid kesksel
koordineerimisel vOib algatada ka juhtimiskompetentside arendamiseks vajalikke
koolitusprogramme (eelkdige réhuga mojutamisel, delegeerimisel, kaasamisel ja
meeskonnatool).

e Sisendit andnud toorihma ettepanekul on kaalutud ka véimalust liita koolituspohimotetesse
avaliku teenistuse spetsiifilised teemad. Selle valdkonna koolitusi (ATAK-i poolt pakutavad
uute riigiametnike sisseelamiskoolitus, asjaajamise ja dokumendihalduse korraldus
organisatsioonis, avaliku teenistuse eetika) tuleb kaaluda personaalsest vajadusest lahtuvalt
ning pigem on see soovituslik osa ametikoha sisseelamiskavast.

e Pohimottelist draotsustamist vajab ka koolitusprogrammide koordineerimise ja elluviimise
kompetentsikeskuse loomine. Kui see organisatsioon siduda Rahandusministeeriumi kui
keskse asutusega, kes haldab teistest valitsemisaladest tulenevat infot ning suunab ka Uldiste
eesmarkide ja arengukavade suhtes, on tdendosus hoida koolitusprogramme ajakohaste ning
lisavaartust loovana. Keskse koordineerimise puhul on vdimalik ka vahima ressurssi korral
leida parimaid valdkonnaspetsialiste, et jagada eelkbige erialast teadmist ja kogemust
seminaride vOi klubilaadsete teemaseminaride kaigus. Oluline on koordinaatori roll just
seminaride jarjepidevuse ning kvaliteedi tagamiseks.

e Koikide soovituslike koolituste ning arenguprogrammide eeldus on olemasolevate tootajate
oskuste ja teadmiste audit lahtuvalt esitatud kompetentsimudelist. Seelabi on véimalik leida
vBimalikud kriitilised alad teadmistes ja oskustes ning sihiparaselt pakkuda/tellida vajalikku
koolitust ja arendustegevust.

6 Kompetentside arendamine ja kompetentsimudeli
rakendamispohimotted

Riigi kinnisvarajuhtimise kompetentsimudeli rakendamisel on véimalik tdhustada kinnisvarajuhtimise
kvaliteeti ning siduda personalijuhtimise alavaldkonnad (varbamine, koolitamine-arendamine,
hindamine, tasustamine ja edutamine jt) Ghtseks tervikuks.

Kompetentsimudel peaks olema eelkdige juhtide toévahend tootajate arendamisel, samas on
juhtidele vajalik mudeli rakendamispohimodtted ja vdimalused juhtimistegevuste |Gikes siiski lahti
kirjutada.

Mudelis on toodud edukaks kinnisvarajuhtimiseks vajaminevad isikuomadused, erialased padevused
(kinnisvarateadmised ja oskused) ning juhtimiskompetentsid.

Mudeli koostamisel on lahtutud tulevikuperspektiivist, s.0 missugused kaitumisviisid on vajalikud riigi
kinnisvara juhtimiseks ja planeeritud strateegiate elluviimiseks, ning kavandatud eelkdige thtlustatud
alustel erinevates organisatsioonides to6tajate arendamiseks.

Kompetentsid on mudelis kirjeldatud kaitumuslikult, s.o vastavat tulemuslikkust tagava kaitumise voi
tegevuse tegemist/mittetegemist on véimalik mddta, hinnata ja arendada.
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6.1 Ettepanekud kompetentside arendamiseks ja kompetentsimudeli rakendamiseks

Kompetentsimudeli tegelik kasutegur ja tdhusus ilmneb eelkdige mudeli oskusliku rakendamise
kaudu.

Alljargnevalt on toodud (ilevaade mudeli rakendamisvdimalustest personalijuhtimise eri valdkondade
kaudu. Kuna kompetentsimudelis on detailset kirjeldatud eelkdige need omadused ja padevused, mis
on olulised just kinnisvara juhtimisel, siis edu saavutamiseks tuleks mudelit rakendada siisteemselt,
korraga organisatsiooni mitmes personalijuhtimise valdkonnas.

Kompetentsimudel on eelkdige juhtide tooriist. Kdige tShusamalt saab tootaja/juhi kompetentse
arendada tema otsene juht. Personalitootajad saavad juhte toetada tootajate varbamisel,
arendamisel, koolitamisel, tegevuste planeerimisel jt valdkondades.

Seega on rakendamise votmekohaks nii juhtide teadlikkus ja arusaam koostatud mudelist ehk kinnis-
varajuhtimise kompetentside siisteemist ning selle rakendamisvGimalustest igapaevatoos kui ka
juhtide Uldised hoiakud, mis toetavad arengut ja inimeste arendamist.

Samavorra on oluline, et on kindlaks maaratud funktsioonid voi ametikohad, kes toetavad ja
noustavad juhte kompetentsimudeli rakendamisel kas valitsemisala piires voi Rahandusministeeriumi
poolt.

Mudeli edukas rakendamine eeldab selget Rahandusministeeriumi poolset Uldeesmarki ning
alaeesmarke eri valitsemisalade ja/v&i rakendajate kaupa, head sisekommunikatsiooni ning mudeli
sidumist organisatsiooni/valitsemisala tookorraldusega, et tagada mudeli kasutamise eesmarkide ja
p&himd&tete arusaadavus eri tasandi juhtidele ja ametnikele/t66tajatele.

Alljargnevad rakendamisvéimalused on vilja toodud, silmas pidades konkreetset rakendajat, kelleks
vOib olla nii ministeerium, sooviga rakendada mudelit kogu valitsemisalas, kui ka tUksikorganisatsioon
vdi asutus.

Joonis 3. Kompetentsimudeli rakendamine
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6.1.1 Personali virbamise ja valiku valdkond

Kompetentsimudelile tuginedes on véimalik

koostada tdidetava ametikoha ametiprofiil ja sOnastada erialase padevuse ja
juhtimisalase kompetentsuse nduded ning nduded kandidaatide isikuomadustele;
sOnastada erialase padevuse ja  juhtimisalase kompetentsuse nduded
varbamiskuulutustesse ja varbamisdokumentidesse (vt ndidis);

sonastada konkreetsed nduded sihtotsingu teostamiseks vdi organisatsioonisiseseks
varbamiseks;

maarata kindlaks konkreetsed valikukriteeriumid, mille pdhjal kandidaatide CV-sid
soeluda;

olla lahtealuseks tookeskse intervjuu ettevalmistamisel ja labiviimisel;
kompetentsikirjelduste pdhjal on vdimalik valja to6tada hindamislehed, mille alusel
fokusseeritud (ehk kaitumusliku) intervjuu kaigus saab hinnata konkreetsete
juhtimiskompetentside olemasolu ja avaldumistaset (intervjuu kadigus saab hinnata 2-3
kompetentsi avaldumistaset);

erinevate (lesannete ja proovitodode ettevalmistamine (et selgitada taiendavalt
kandidaadi nt info analliiisimise v&i planeerimise v&i elluviimise kompetentsi);

kandidaadi taustauuringu teostamisel on vdimalik ldhtuda ametikohal ndutud
kompetentsitasemest ja mudelis esitatud kompetentsikirjeldusest ning uurida eelmistelt
tooandjatelt kandidaadi tooalase kditumise ja toimetuleku kohta;

uuel tootajal sisseelamisperioodil organisatsiooni eri tegevusvaldkondade mdistmiseks ja
uuele tootajale esitatavate nGuete tasemest arusaamiseks;

uuele tootajatele soovitud kditumise kirjeldamiseks, t66 juhendamiseks ja tagaside
andmiseks;

kompetentsimudel saab ametijuhendi korval olla alusdokumendiks juhendamisplaani
koostamisel uutele tootajatele.

6.1.2 Arengu- voi tulemusvestluste valdkond

Kompetentsimudel on rakendatav vestlusteks valmistumisel ja vestluste labiviimisel:

e organisatsiooni eesmarkide selgitamisel, nt miks on enam vaja keskenduda info
hankimisele voi eesmarkide elluviimisele ja mida tapsemalt selle all mdeldakse.

e arengu- vOi tulemusvestluste teemade struktureerimisel ja todalase edukuse
analldsil, nt moéddunud perioodi eesmarkide taitmise anallilisimisel, uue perioodi
eesmargistamisel ja arenguvajaduse kaardistamisel jm.

e arenguvestluste tagasisideslisteemi osana, kus kompetentsimudelis toodud
kditumiste kirjeldused on aluseks soovitud kaitumise kirjeldamiseks, t6otaja
tugevuste valjatoomiseks, tunnustamiseks;

e kaitumise kirjeldused on kasutatavad korrigeeriva tagasiside andmisel, tootaja
kditumise muutuse selgitamiseks voi arenguks vajaliku vastuolu kirjeldamiseks (nt
miks on vaja antud ametikohal oluliselt rohkem tegeleda elluviimisega ja mida
organisatsioon tapsemalt elluviimise all silmas peab);

e (hise moistetesiisteemi ja , keele” alusena, mida kasutatakse tagasisidestamisel;

e oskuste puudujadkide tapseks kirjeldamiseks, erialase padevuse tdstmiseks voi
juhtimiskompetentside arendamiseks;

e tootaja isikliku arenguplaani koostamisel arenguvestluse kaigus;
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e juhtidele abiks to6taja tdpsema coaching’u-vajaduse valjaselgitamisel, s.o takistuste
valjaselgitamisel, miks to6taja todsooritus jadb nt alla tema véimete voi oskuste.

6.1.3 Koolitus- ja arenduskavade koostamisel

Koos kompetentsimudeliga on kaesoleva projekti kaigus koostatud koolituspohimotted, mis
sisaldavad ettepanekuid nii kinnisvara juhtimise valdkonnas erialaste padevuste kui ka
juhtimiskompetentside arendamiseks.

Kompetentsimudelis toodud votmekompetentse saab kasitleda kui organisatsiooni selgeid ndudeid
vOi vajadusi, mille arendamine on organisatsioonile oluline ning toob tervikuna kasu nii
organisatsioonile kui ka igale vastava valdkonna tksikliikmele.

Kompetentsimudel vGimaldab

e hindamiste abil (arengu- ja tulemusvestluste kaigus, 360 kraadi tagasiside meetodil jm)
selgitada valja prioriteetsed koolitusvaldkonnad;

e koostada riigi kinnisvara juhtimise Uldised koolituspohimotted ja pikemajaline (nt 3-5
aasta perspektiiviga) koolitusplaan erialaste padevuste ja juhtimisalaste padevuste
susteemseks arendamiseks rollide/ametikoharihmade IGikes, nt erialaste padevuste
akadeemia; kinnisvarajuhtimispadevuste arenguprogramm jt;

e olla sisendiks koolitushangete korraldamisel ja koolitajatega labiradkimistel konkreetsete
koolitusprogrammide tellimisel ning konkreetsete 6ppe-eesmarkide sGnastamisel (mudel
annab selged oodatavate kaitumiste-hoiakute kirjeldused, mida vastava koolituse kaigus
arendada);

e tellida koolitusi konkreetsetele sihtrihmadele (haldurid/kinnisvaraspetsialistid,
kinnisvarajuhid jt) ning tagada koolituste regulaarne toimumine/kattesaadavus eri
organisatsiooni lilkkmetele, samuti koolituste Ghtlane sisu ja tase.

e planeerida tapsemini koolituskulusid — kui on selged mudelist tulenevad prioriteetsed
koolitusvaldkonnad ja koolituste prognoositav maht;

e olla Gheks sisendiks kinnisvarajuhtimise valdkonna sisekoolitussiisteemi loomisel, et anda
organisatsioonis juba olemasolevad riigikinnisvaraspetsiifilised teadmised ja praktilised
kogemused (nn parim praktika) tdhusamalt edasi, samuti Ghtlustada kinnisvarajuhtimise
pohimotteid ja arusaamu.

6.1.4 Toosoorituse hindamisel ja tasustamissiisteemiga (nt tulemus-
tasudega) sidumisel

e Kompetentsimudel saab olla alusdokumendiks, mille pdhjal luuakse kinnisvara juhtimise
toimimise ja arengu seisukohalt koige olulisemate péadevuste (planeerimisvGimekus,
juhtimisvdimekus ja erialased padevused) Ghtne tootajate hindamise slisteem.

e Kompetentsimudel kui hindamissiisteemi objektiivne alus, kuna on vilja téotatud
asutustelilese tooriihma poolt Uhiselt, valjatodtamisel |ahtuti kinnisvarajuhtimise vajadustest
tervikuna, mitte konkreetset asutusest vGi organisatsioonist.

e Mudel annab selged kriteeriumid ja votmetegevused hindamise kaigus vaga hea t66taja/juhi
eristamiseks keskparasest voi kehva sooritusega tootajast;

e VGimaldab anda pdhjendatud hinnanguid (positiivset tagasisidet) tootaja téosoortitusele —
tootajatel, kes vastavad mudelile, on Gldjuhul ka pidevalt hea té6sooritus.

e Too6tajate puhul, kelle kditumine jaab alla kompetentsimudelis toodud optimaalsete ndue
(valdavalt +2 tase) on véimalik tuua valja to6taja kasvuruum ja anallilisida, mis on need
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konkreetsed valdkonnad, mida nad teevad vahem voi kehvema kvaliteediga, mis kahju see
organisatsioonile toob, ning leida v&imalusi, kuidas on vd&imalik t66taja kompetentsi
arendada.

e Mudel saab olla pikas perspektiivis (iheks tulemustasustamissiisteemi aluseks, kus
tulemustasu seotakse kokkulepitud eesmarkide saavutamisega (nt nii konkreetsed tulemused
oma valdkonnas kui ka arengueesmargid ehk asjatundlikkuse kasv), millest viimase
hindamine p&hineb omakorda 360 kraadi tagasiside meetodil hindamistulemustel.
Ametikohtade baaspalgad lahtuvad ikkagi vastavast tooperest ja selle tasemest.

6.1.5 Ametijuhendite tiiendamisel

Kompetentsimudelile tuginedes on vdimalik

e anallisida erinevaid toid, eesmargiga todllesandeid standardiseerida;

e koostada nn tlldpametijuhendeid (nt kinnisvarahaldur, kinnisvarajuht jt), mida saavad
kasutada erinevad organisatsioonid;

e tdpsustada ametijuhendis olevat toollesannete kirjeldust ja keskenduda olulistele
valdkondadele;

e tdpsustada erialasele padevusele esitatavaid ndudeid;

o tookohtade kujundamisel ja toollesannete Umberjagamisel vdimaldab analiisida, kas
tooulesannete keerukus Ghe tookoha piires on tasakaalustatud ja on vastavuses ametikoha
padevusnouetega.

Ametijuhendi koostamisel saab kasutada kompetentsimudeli rolli tditmise ndudeid, nt ministeeriumi
haldusosakonna juhataja ndidisametijuhend on kooskdlas haldusega tegeleva osakonna juhi
kompetentsimudeliga. Kompetentsimudeli rakendamisel voib aga ka optimaalse tookorralduse
loomiseks olla vajalik erinevate rollide (ihendamine (ihele ametile, vt nduniku ndidisametikirjeldusi.
Sellisel juhul laienevad ametile koik taidetavate rollide taitmiseks vajalikud kompetentsid (nduniku
naidise puhul siis nii kinnisvarajuhi kui korrashoiuspetsialisti omad).

Naidisametijuhendid on kooskdlas vaid rollikirjelduste ning vastavate kompetentsinduete osas ning
kasutamisel peab need kindlasti kohandama vastavale asutusele ning vastavusse viima vajalike
Oigusaktidega.

6.1.6 Edutamise (ja vallandamise) korral

e Kompetentsimudeli pdhjal saab fikseerida organisatsioonis selged karjaariteed.

e Selginevad arenguvdimalused oma ametikoha sees (kompetentsitaseme tdusu kaudu), et
suurendada motivatsioon enesearendamiseks ja nt valmistada ette tulevast karjaari.

e Kompetentside hindamisel tuginevad tootajate edutamise ja karjdariotsused on
organisatsioonis selgemini péhjendatavad ja tehtud objektiivsematel alustel.

e Vabastamisotsused on tehtud samuti objektiivsemate kriteeriumite pdhjal, mudeli alusel on
vOimalik td0sooritust hinnata objektiivsemalt ja negatiivset otsust pohjendada (miks ja mis
osas on toodsooritus vorreldes teistega kehvem).
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6.1.7 Juhtide hindamissiisteemi (nt 360 kraadi tagasiside meetodil)
loomisel

360 kraadi tagasiside kui hindamis- ja arendamismeetodit kasutatakse tldjuhul juhtide arendamiseks,
levinud on ka meetodi kasutamine votmespetsialistide juhipotentsiaali hindamiseks, et planeerida
juhtide jarelkasvu.

Hindamise eesmérk on eelkdige toetada juhi/td6taja arengut, andes v&imaluse hindamise tulemusel
saada mitmekilgset tagasisidet inimestelt, kellega regulaarselt oma t66s kokku puututakse ja kes
toovaldkonda tunnevad.

360 kraadi tagasiside hindamissiisteemi eesmargid tervikuna tulenevad organisatsiooni
konkreetsetest vajadusest vOi planeeritavatest strateegilistest muutustest, kindlasti toetab see
tagasisidemeetod t66alaste kditumisviiside arendamist tervikuna ja juhtimiskvaliteedi tousu.

Kompetentsimudeli alusel koostatakse detailsed kaitumuslikud kiisimustikud (nt 6—10 kiisimust Ghe
kompetentsi kohta), mille alusel hindab ennast hinnatav ehk juht ise, lisaks hindavad teda tema juht
ning alluvad ja kolleegid. 360 kraadi tagasiside uuringu tulemused tuuakse valja

a) iga hinnatava individuaalses kokkuvottes/raportis, kus on kirjeldatud tulemused
kompetentside ja hindajate riihmade kaupa;

b) organisatsiooni/valitsemisala koondtulemused, mis on esitatud kompetentside kaupa,
ametikohariihmade kaupa vm viisil.

Kompetentsidel pdhineva 360 kraadi tagasiside individuaalne raport sisaldab lisaks hinnangutele
kompetentside 16ikes ka hindajate poolt hinnatava kohta kirjutatud kommentaare ja ettepanekuid.
Kompetentsimudeli alusel koostatud kisimustikule on véimalik lisada ka taiendavaid kiisimusi
koost006, organisatsiooni vaartuste jargimise jm kohta.

Kompetentsidel pohinev 360 kraadi tagasiside uuring véimaldab

. tuua fookusesse organisatsiooni strateegia ja kultuur, arendada just juhte kui
kultuurikandjaid ja eeskujusid, muudatuste juhte;

. tugineda hindamisel vorreldavatele naitajatele;

. koguda sisteemselt infot ja tagasisidet votmevaldkondade kohta inimestelt, kes on
hinnatavaga t66olukorras kokku puutunud;

. vorrelda hinnatava enda antud hinnanguid teiste antud hinnangutega;

. saada objektiivne (levaade hinnatava konkreetsetest tugevustest (kus on

kompetentsitase korge, vastab ndutavale voi lletab ndutavat) ja arenguvajadustest, mille
pohjal teha koolitusplaane, karjaariplaneerimist jm;

. analliisida individuaalselt oma tulemusi nt koos konsultandiga ja saada personaalset
tagasidet, anallilisida to6motivatsiooniga seotud valdkondi ja té6alase arengu vdimalusi;

. saada Ulevaadet ja koondanaliiise ametikohariihmade, ministeeriumite jm [dikes
tervikuna;

. vorrelda enda individuaalseid tulemusi vastava ametikoha rihma/organisatsiooni
keskmiste tulemustega jms;

. saada lisamaterjali arenguvestluste labiviimiseks;

. koostada tulemustele tuginedes koolitus- ja arendusplaane.
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Konkursi naidiskuulutus << Tagasi

Tarbijakaitseamet kuulutab valja konkursi
HALDUSOSAKONNA JUHATAIJA ametikohale

Tarbijakaitseamet kuulub majandus- ja kommunikatsiooniministeeriumi haldusalasse. Ameti pikaajaline eesmark on olla
Ghiskonnas tunnustatud ja initsiatiivne tarbimiskeskkonna arengu, kvaliteedi ja kditumisreeglistiku kujundaja ning ndutud
partner sellelaadsetes algatustes.

Tarbijakaitseameti visioon on luua vastutustundlik ja usaldusvaarne tarbimiskeskkond, meie missioon on panna Gigus ja
teadlikkus tarbija huvide kaitseks toole.

Haldusosakonna juhataja peamised vastutusvaldkonnad on organisatsiooni kinnisvarahalduse sh
haldusstruktuuri juhtimine, valdkonna strateegiline planeerimine, eelarvestamise, haldusprotsesside
toimimise ja arendamise tagamine, haldusteenistuse juhtimine, suhtlemine teiste struktuuriliksuste

ja asutuse juhtkonnaga.

Sobival kandidaadil on
e Korgharidus, soovitatavalt majanduse, diguse, avaliku halduse v&i kinnisvarakorralduse
erialal.
e Varasem 3-aastane juhtimisalane to6kogemus avalikus sektoris ja/vdi haldus- v3i
kinnisvaravaldkonnas.
e Pohjalikud teadmised avaliku sektori 6konoomikast, finantsjuhtimisest ja riigieelarve ja
eelarvestrateegia koostamise alustest ja protsessidest.
e Kinnisvarateadmised, sh teadmised kinnisvara rahandusest, kinnisvara digusest,
tookeskkonnast ja kinnisvara korrashoiust.

e Avalikku teenistust reguleerivate digusaktide ja avaliku halduse organisatsiooni toimimise
tundmine, sh teadmised riigivara ja asjadiguse valdkonnast, riigihangetest, lepingute
ettevalmistamisest ja sGlmimisest ning vastavate valdkondade digusaktide tundmine.

e Juhtimisteadmised ja -oskused, sh oskus planeerida t66protsesse ja alluvate t66d.

e Huvi tdnapaevase kinnisvarajuhtimise vastu.

e Analldtiline ja siisteemne motlemine.
e Vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus.
o Koostoooskus, vaga hea suhtlemisoskus ja algatusvGimelisus.
e Oppimis- ja arenemishuvi.
e Eesti keele oskus C1 tasemel ja tihe voorkeele (inglise, prantsuse, saksa voi vene) valdamine

C1 tasemel voi kahe vddrkeele valdamine B2 tasemel.

e Kasuks tuleb tarbijakaitseameti tegevusvaldkonna ja seda reguleerivate digusaktide
tundmine.

Omalt poolt pakume

e Mitmekiilgset ja vastutusrikast tood ning eneseteostamisvéimalusi niilidisaegses ja koostoole
orienteeritud meeskonnas.
e Enesetdiendus- ja arenemisvdimalusi kinnisvarajuhtimise valdkonnas.

Kandideerimisavaldus ja CV palume saata 10. jaanuariks 2013 aadressil Rahukohtu 2, 10130 Tallinn,
margusdna ,HALDUSOSAKONNA JUHATAJA KONKURSS” vGi digitaalselt allkirjastatuna e-posti
aadressil ....... @tarbijakaitseamet.ee. Lisainfo telefonil 620 ......
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Ministeeriumi haldusosakonna juhataja ametijuhend << Tagasi

1. ULDOSA

1.1 Struktuuritiksuse nimetus haldusosakond;

1.2 Ametikoha nimetus osakonnajuhataja;

1.3 Allub asekantslerile;

1.4 Alluvad haldusosakonna teenistujad;
1.5 Asendajad haldusosakonna nounik;

1.6 Asendab -

2. AMETIKOHA EESMARK

Korraldada haldusosakonna (edaspidi osakond) juhtimise kaudu Ministeeriumi asjaajamist ja
arhiivitood, side- ja infotehnoloogiatood, riigihankeid, toovahendite ja -inventariga varustamist,
tookeskkonna-, tootervishoiu- ja tédohutusnduete taitmist, turvapoliitika kujundamist ja elluviimist
ning ministeeriumi valitsemisel oleva riigivara haldamist ja arvestust.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13
3.14
3.15
3.16

Juhib osakonna t66d ja tagab osakonnale pandud llesannete Gigusparase, tapse ja tahtaegse
taitmise;

Annab talle alluvatele teenistujatele juhiseid ja korraldusi;

Valvab talle alluvate teenistujate teenistuskohustuste taitmise (le;

Teostab jarelevalvet temale alluvate teenistujate toollesannete ja tooplaanide taitmise Ule;
Allkirjastab voi viseerib dokumendid kooskdlas osakonna pdéhimaaruse, ministeeriumi
asjaajamiskorra ja muude Gigusaktidega;

Esindab osakonda osakonnale pandud ilesannete tditmisel ning annab osakonna nimel
osakonna padevusse kuuluvates klisimustes teavet, arvamusi ja kooskélastusi;

Osaleb oma padevuse piires Riigikogu komisjonide, ministeeriumi ning teiste riigiasutuste
noukogude, komisjonide ning toogruppide t66s ja Euroopa Liidu otsustusprotsessis ning
rahvusvahelises koost60s;

Tagab oma padevuse ja saadud volituste piires ministeeriumi eelarvevahendite tapse ja
otstarbeka kasutamise;.

Teeb ettepanekuid osakonna struktuuri, koosseisu ja tookorralduse kohta;

Teeb talle alluvate teenistujate ametisse nimetamise ja ametist vabastamise, palkade
madramise, edutamise ning neile ergutuste kohaldamise ja distsiplinaarkaristuste maaramise
ettepanekuid voi esitab nendes kiisimustes oma arvamuse;

Korraldab arenguvestlusi osakonna teenistujatega ning koostab osakonna teenistujate
ametijuhendid ja esitab need asekantsleri ja personaliosakonna kaudu kantslerile
kinnitamiseks;

Teeb komisjonide, ndukogude ja toorihmade moodustamise ettepanekuid osakonna
Glesandeid puudutavate kiisimuste lahendamiseks;

Taotleb osakonna teenistujatele tdaiendkoolitust;

Taotleb osakonna lilesannete taitmiseks vajalikke vahendeid;

Annab ministrile, kantslerile ja asekantslerile aru osakonna tegevusest;

Tdidab muid osakonna pohimaarusega talle pandud Ulesandeid ja ministri, kantsleri voi
asekantsleri poolt antud tlesandeid.
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4. VASTUTUS

4.1 Vastutab ametijuhendiga maaratud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest.

4.2 Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase teabe ja
kaitstavaid isikuandmeid sisaldava teabe sihipdrase kasutamise ja hoidmise eest.

4.3  Vastutab enda koostatud materjalide ning teabe digsuse eest.

4.4 Vastutab oma kasutuses oleva riigivara sihtotstarbelise kasutamise ja sailimise eest.

4.5 Vastutab oma téévaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest.

5. OIGUSED

5.1 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi ametnikelt
ja teistelt riigiasutustelt vastavalt digusaktidele ja kehtestatud korrale.

5.2 Teha ettepanekuid osakonna Ulesannete taitmiseks vajalike komisjonide, ndukogude ja
tooriihmade moodustamiseks ning kutsuda kokku ndupidamisi teiste struktuurilksuste ja
asutuste esindajate osavotul.

5.3 Saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

5.4 Saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke tdovahendeid ning abi nende kasutamiseks.

5.5 Teha ettepanekuid oma tegevusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide

lahendamiseks.

6. AMETNIKULE ESITATAVAD NOUDED

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Haridus kdrgharidus, soovitatavalt majanduse, Oiguse VOi
kinnisvarakorralduse erialalt;

Eelnev tookogemus vdhemalt 3-aastane tookogemus inimeste vdi protsesside
juhtimisel;
Teadmised kdrgtasemel (pohjalikud) teadmised:

- avaliku sektori 6konoomikast, riigi finantsjuhtimisest
- riigieelarve ja eelarvestrateegia koostamise alustest ja
protsessidest.

kesktasemel teadmised:

- kinnisvara rahandusest
- kinnisvara Gigusest
- tookeskkonna ja kinnisvara korrashoiust

Uldteadmised:

- majandus-/kinnisvaratkonoomika,

- ruumilise planeerimise v6i maakorralduse,

- ehituse,

- projekteerimise voi arhitektuuri valdkonnas.

Valdkonna tervikpildi ja ministeeriumi eriparade tundmine.

Pidev enesearendamine (oskus otsida ja leida erialaseid
lisateadmisi).

Juhtimiskompetentsid Vajalikud juhtimiskompetentside tasemed on:
Info kogumise kompetents +2
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Info analllsimise kompetents +2
Suhtlemise kompetentsus +2
Elluviimise kompetentsus +2

6.5. Keeleoskus eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus kdrgtasemel
koos ametialase sGnavara valdamisega;
6.6. Arvutioskused tekstitootlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammi kasutamise

oskus kesktasemel;

6.7. Isiksuseomadused - Oppimis- ja arenemisvdime
- sihikindlus
- pingetaluvus
- tapsus ja kohusetundlikkus
- initsiatiiv ja algatusvdime

Ministeeriumi haldusosakonna néuniku ametijuhend <<Tagasi
1 ULDOSA

1.1 Struktuuritiksus Haldusosakond

1.2 Ametikoha nimetus N&unik

1.3 Vahetu juht Osakonnajuhataja

1.4 Asendaja Osakonnajuhataja poolt maaratud ametnik

1.5 Keda asendab Osakonnajuhataja poolt maaratud ametnikku

2 AMETIKOHA EESMARK
Tagada Ministeeriumi teenistujatele nGuetekohane ja kaasaegne fiiisiline tookeskkond

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1. Ministeeriumi teenistujatele flsilise 3.1 Ministeeriumi teenistujatele on tagatud
tookeskkonna tagamine, sealhulgas aja- ja nduetekohane fldsiline tookeskkond.

ministeeriumi varustamise korraldamine t66ks
vajalike ruumide, inventari, todvahendite ja
haldusteenustega.

3.2. Ministeeriumi halduskulude eelarve 3.2 Ministeeriumi halduskulude eelarve

projekti koostamine, eelarve taditmise projekt on koostatud tahtaegselt, eelarve

jalgimine, kulutaotluste ja kuluarvete taitmine on pidevalt jalgitud, pdhjendatud

aktsepteerimine. kulutaotlused ja —arved on esitatud
kinnitamiseks Oigeaegselt.
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3.3. Ministeeriumi valitsemisel oleva riigivara
ule arvestuse pidamine, riigivara valitsemise
korraldamine ja asjaomaste haldusaktide
koostamine.

3.4. Riigihangete korralduse koordineerimine
ministeeriumi valitsemisalas, hankeplaanide
ja asjaomaste haldusaktide koostamine.

3.3 Ministeeriumi valitsemisel olev riigivara
on kasutusel digusaktidega kooskdlas ja
majanduslikult pdhjendatult.

3.4 Hanketegevus ministeeriumi
valitsemisalas on korraldatud digusparaselt
ja otstarbekalt, digeaegselt on koostatud
asjaomased haldusaktid.

3.5. Ministeeriumile vajalike asjade ja teenuste
hangete korraldamine ning ministeeriumi
esindamine Ghishangetes.

3.5.Riigihanked on ministeeriumi
valitsemisalas labi viidud vastavalt
Oigusaktidele, ministeeriumi huvid
hanketegevuses on kaitstud.

3.6. Ministeeriumi s6Imitud lepingute Ule
arvestuse pidamine.

3.6 Korraldatud on pideva lilevaate omamine
ministeeriumi sélmitud lepingute taitmisest
ja |6ppemise tahtaegadest.

3.7. Tobohutuse ja tookeskkonna turvalisuse

nouete tditmise jalgimine ning asjaomaste

haldusaktide koostamine.

3.7 Ministeeriumi teenistujatele on tagatud
Oigusaktide nduetele vastavad ja ohutud
tootingimused.

3.8. Vahetu juhi poolt antud muude
Uhekordsete ametialaselt vajalike lilesannete
taitmine.

3.8 Vahetu juhi poolt antud muud
Uhekordsed ametialaselt vajalikud tilesanded
on taidetud tahtaegselt.

3.2 Koostoo

Teeb koostodd ministeeriumi juhtkonna ja ministeeriumi teiste struktuuriliksustega ja

ametnikega teistest valitsusasutustest.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni juhtkonnalt ja ministeeriumi teistelt

struktuuritksustelt.

4.2 Keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest.

4.3 Jatta kooskdlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist
juriidiliselt ja keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides.

4.4.0mada juurdepadasu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja
andmebaasidele vastavalt infotehnoloogia arvutikasutamise eeskirjale.

4.5. Algatada koosto6d ning kutsuda kokku nGupidamisi oma padevusse kuuluvate
ulesannete lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale to66gruppide

moodustamiseks.

4.6 Teha ettepanekuid vahetule juhile tookorralduse osas.

4.7 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.8 Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust.
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4.9 Saada teistelt struktuuriliksustelt t66ks vajalikku tugiteenust.

4.10 Vastutab tooalaste andmebaaside sihiparase kasutamise eest.

5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt Ministeeriumi infotehnoloogia profiilile

5.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses

5.3 Lauatelefon

5.4 Kantseleitarbed

6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

6.1 K&rgharidus, soovitatavalt majandus-/kinnisvaradkonoomika, kinnisvara korrashoiu
valdkonnast

6.1.2 Ametialane enesetdiendamine.

6.2 TOOKOGEMUS

Varasem kinnisvarasektoris to6tamise kogemus 3 aastat.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet.

6.4 KEELTEOSKUS

6.3.1 Eestikeel Suuline Korgtase Kirjalik Korgtase
6.3.2 Inglise keel Suuline Kesktase Kirjalik Kesktase
6.4.3 Vene keel Suuline Kesktase Kirjalik Kesktase

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Riigi pohikorra (pShiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike Giguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
oigusaktide tundmine.

6.5.2 Omab kesktasemel teadmised kinnisvara diguse; ruumilise planeerimise voi
maakorralduse; ehituse, projekteerimise voi arhitektuuri; todkeskkonna ja kinnisvara korrashoiu
teemal.

6.5.3 Ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda reguleerivate Gigusaktide
tundmine, asjaajamiskorra tundmine.

6.5.4 Uldised teadmised majandus-/kinnisvaratkonoomika vallas.

6.5.5 Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest ja organisatsiooni
struktuurist ning EL-i digusslisteemist ja selle rakendamisest, Euroopa Liidu otsustetegemise
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protsessi tundmine.

6.5.6 Vaga head teadmised riigihangete, riigivara valitsemise, kinnisvara hoolduse ja
tooohutuse valdkonnas.

6.5.6 Oskus planeerida téoprotsesse ja koordineerida nii majasiseste kui ka majavaliste t66- ja
huvigruppide tegevusi, vaga head projektijuhtimise ja labirdakimiste alased teadmised ja
oskused.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED JA KOMPETENTSID

6.6.1 Suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide elluviimisel ja
suhtluseks avalikkusega, ning kirjalik ja suuline enesevaljendusoskus (suhtlemise kompetentsus
+2)

6.6.2 Algatusvdime ja loovus, sealhulgas vdoime valja tootada uusi lahendusi,
muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia (initsiatiiv ja algatusvéime)

6.6.3 Vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega (pingetaluvus)

6.6.4 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime naha ette otsuste tagajargi ja
vastutada nende eest (tdpsus, kohusetunne ja sihikindlus)

6.6.5 Plihendumus, orienteeritus tulemusele ja elluviimisele (elluviimise vGimekus +2)

6.6.6 Intellektuaalne véimekus, sealhulgas olulise eristamise ning anallilsi- ja siinteesivoime,
vOime omada informatsiooni kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele (info kogumise
ja analtisimise kompetents +2)
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