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Rahandusministeeriumi
ithisosakonna haldustalituse
PEASPETSIALIST
AMETIJUHEND

ithisosakond, haldustalitus

peaspetsialist

talituse juhataja

haldustalituse peaspetsialist voi spetsialist

haldustalituse peaspetsialisti, spetsialisti ja administraatorit

vidhemalt keskharidus voi erialane kutseharidus

soovitavalt ametikoha valdkonnas

eesti keele oskus C1 tasemel

MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike arvutiprogrammide
ning andmebaaside kasutamise oskus

Eesti Vabariigi pdhiseaduse (s.h. pohidiguste ja —vabaduste),
haldusdiguse, avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistust
reguleerivate ning asjakohaste t06digusalaste digusaktide tundmine;
Rahandusministeeriumi, Sotsiaalministeeriumi ja Justiitsministeeriumi

tegevusvaldkondade, valitsemisalade ning neid reguleerivate
oigusaktide tundmine;

ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine;

tildteadmised majandus-/kinnisvarabkonoomika, ruumilise

planeerimise, echituse voOi1 arhitektuuri vallas ning kesktasemel
teadmised tookeskkonna ja kinnisvarakorrashoiu vallas;

teadmised avaliku halduse organisatsioonide toimimisest;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimotete tundmine;
meeskonnatdd oskus;

analiiiisioskus, sh pika- ja liihiajaliste plaanide seostamise oskus
ajaplaneerimise oskus;

viaga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis- ja
argumenteerimisoskus ning ladbirddkimisoskus), informeerimise ja
tagasiside andmise oskus

tasakaalukus ja usaldusvéérsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;

iseseisvus, algatus- ja otsustusvoime;

tépsus ja korrektsus;

sihikindlus ja jarjepidevus.



11 TOOKOHA EESMARK
Suur-Ameerika tn 1, Tallinn {hishoones kaasaegse, hdsti toimiva tookeskkonna tagamine,
ministeeriumite viljaspool iihishoonet asuvate struktuuriiiksuste varustamine vajalike vahenditega.

11 TOOULESANDED

3.1 vastutab haldustalitusele pandud iilesannete diguspérase, tépse ja tdhtaegse tditmise eest;

3.2 annab tegevusest ja to0 tulemustest aru talituse juhatajale ning vajadusel osakonna juhatajale;

3.3 tookeskkonna tagamiseks vajalike teenuste korraldamine ja tiitmise lile jarelevalve teostamine;

3.4 tookeskkonnaspetsialisti iilesannete tditmine;

3.5 teenistujate ja iihishoone ruumide varustamine vajalike to6vahendite, biirootarvetega;

3.6 varade iile arvestuse pidamine, sh RTIP-is ning inventuuride ldbi viimine, varade kasutamise
korraldamine;

3.7 kdrgemalseisva ja/voi vahetu juhi poolt antud iihekordsete tdoiilesannete tditmine, mis ei tulene
ametijuhendist.

Muud ametikohustused méaratakse kindlaks kiskkirjadega, pohiméirusega, ministeeriumis
kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pidevuse piires antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 tdita oma teenistusiilesandeid piihendunult, diskreetselt, tdhtaegselt ning lahendustele ja
tulemustele orienteeritult (korrektne ning operatiivne);

4.2 tdita ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muid sisedokumente;

4.3 osaleda todandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel;

4.4 olema oma teenistusiilesannete tditmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning viltima mistahes
huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale juhtkonnalt ja ministeeriumite teistelt struktuuriiiksustelt;

5.2 jatta kooskodlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja
keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja toStingimustega;

5.5 kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, andmesidet
ning saada tehnilist abi ja vajalikke tugiteenuseid nende kasutamisel;

5.6 algatada koost6dd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma piddevusse kuuluvate iilesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks;

5.7 teha ettepanekuid ministeeriumite voOi haldustalituse tookorralduse parendamiseks oma
tegevusvaldkonnas;

5.8 omada juurdepéisu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infostisteemide kasutamise korrale.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja digusparase tditmise eest;

6.2 vastutab t606d puudutavate digusaktide, ministeeriumi sisedokumentide ja muude korralduste
jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete tditmise
eest;

6.3 vastutab tema kisutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning liksnes asutusesiseseks
kasutamiseks maidratud informatsiooni hoidmise eest ning tddalaste andmebaaside sihipdrase



kasutamise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 1dbi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid voi ilmneb vajadus todkorralduse
muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud peaspetsialisti ametijuhendiga ning kohustun jirgima
sellega etteniihtud tingimusi ja noudeid.

Tooandja Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Merike Saks Kersti Moldre



