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AMETIJUHEND 

 
I ÜLDOSA 
Struktuuriüksus: ühisosakond, haldustalitus 
Ametikoht: RIIGIVARA NÕUNIK 
Alluvus: haldustalituse juhtivspetsialist 
Asendaja: riigivara nõunik, juhtivspetsialist või haldustalituse juhataja määratud 

teenistuja 
Asendab: riigivara nõunikku, juhtivspetsialisti 
Alluvad: - 
 
Kvalifikatsioon: 
Haridus: kõrgharidus või sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt kinnisvara 

valdkonnas 
Töökogemus: ametikoha valdkonnas vähemalt kolm aastat 
Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel 

inglise keele oskus vähemalt B2 tasemel 
Arvuti kasutamise oskus: MS Windows töökeskkonna ja teiste tööks vajalike arvutiprogrammide ning 

andmebaaside kasutamise oskus 
Teadmised ja oskused: Rahandusministeeriumi (edaspidi ministeerium) tegevusvaldkonna ning 

ametikoha ülesannetega seotud õigusaktide tundmine; 
riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseaduslikud seadused), kodanike õiguste ja 
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust 
reguleerivate õigusaktide tundmine; 
valdkondlike riigi andmekogude kasutamise oskus; 
asjaajamise ja dokumendihalduse üldpõhimõtete tundmine; 
olulise eristamise ning analüüsivõime; 
ajaplaneerimise oskus; 
meeskonnatöö- ja töörühmades töötamise oskus; 
väga hea suuline ja kirjalik eneseväljendusoskus (sh suhtlemis-, esinemis-, 
argumenteerimis- ja läbirääkimisoskus); 
enesekehtestamisoskus; 
projektijuhtimise oskus. 

Isiksuseomadused: tasakaalukus ja usaldusväärsus; 
kohuse- ja vastutustunne; 
lojaalsus, riigi huvidest lähtuv orienteeritus; 
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus; 
täpsus, korrektsus ja pingetaluvus; 
sihikindlus ja järjepidevus; 
algatus- ja otsustusvõime. 

 
II TÖÖKOHA EESMÄRK 
Ühishoone ministeeriumide valitsemisel oleva riigi kinnisvaraga seotud toimingud ja tehingud ning 
valdkonnaga seotud õigusaktide eelnõud ja lepingud on tähtaegselt ettevalmistatud ja menetletud.  
 
III TÖÖÜLESANDED 
3.1 tagab vastava ministeeriumi valitsemisala hoonestatud kinnisvara piisava, säästliku, otstarbeka ja 

tõhusa kasutuse; 
3.2 hindab vastava ministeeriumi kinnisvara investeeringute- ja remondivajadusi; 
3.3 esitab Riigi Kinnisvara AS-ile vastava ministeeriumi ja selle valitsemisala asutuste seisukohad ja 

vajadused; 
3.4 vastutab Rahandusministeeriumi riigivara osakonnale esitatud vastava ministeeriumi hoonestatud 

kinnisvara juhtimiskava andmete õigsuse ja korrektsuse eest; 



3.5 jälgib vastava ministeeriumi ja selle valitsemisala hoonestatud kinnisvara energiatõhusat kasutamist, 
vajadusel teeb ettepanekuid hoonete energiatõhususe parandamiseks ning tarbimise optimeerimiseks; 

3.6 osaleb riigi maakorralduse toimingutes (sh koostab vajadusel maakorralduskavad, vastab piiride 
kättenäitamise kutsetele, allkirjastab piiriprotokolle ning teeb vajalikke kandeavaldusi); 

3.7 jälgib, et vastava ministeeriumi huvid on ministeeriumide huvide kaardirakenduses korrektselt 
kajastatud; 

3.8 vastab kohalike omavalitsuste ning teiste riigiasutuste huvi tuvastamise teadetele; 
3.9 täidab vastava riigivara valitseja maaomanike õigusi ja kohustusi (lahendab riigimaade ebaseadusliku 

maakasutuse, prügistamise jm küsimusi, annab lubasid ja nõusolekutuid); 
3.10 korraldab vastava riigivara valitseja kohustuste täitmist ministeeriumi valitsemisel oleva riigivaraga 

seotud toimingutes ja tehingutes; 
3.11 osaleb tegevusvaldkonda käsitlevate ja tööd reguleerivate dokumentide väljatöötamisel, sh vastavate 

õigusaktide standardiseerimine; 
3.12 korraldab vastava ministeeriumi valitsemisalas olevate riigi osalusega äriühingute aktsiakapitali 

suurendamiseks vajalikke toiminguid ja valmistab ette vajalikud dokumendid; 
3.13 nõustab vastava ministeeriumi ja selle valitsemisala asutusi riigi- ja kinnisvara valdkonnas; 
3.14 koostab ja valmistab ette dokumente (sh käskkirju, eelnõusid jne) oma tegevusvaldkonnas; 
3.15 osaleb vastava ministeeriumi komisjonide või töörühmade töös ning tööga haakuvates projektides; 
3.16 taotleb ülesannete täitmiseks vajalikke vahendeid ning tagab eraldatud vahendite kasutamise vastavalt 

kehtestatud korrale; 
3.17 annab tegevusest ja töötulemustest aru ühisosakonna juhatajale, haldustalituse juhatajale ja 

juhtivspetsialistile; 
3.18 esindab tegevusvaldkonnas vastavat ministeeriumi, vajadusel peab läbirääkimisi; 
3.19 täidab muid ühisosakonna juhataja, haldustalituse juhataja või juhtivspetsialisti antud ülesandeid, mis ei 

tulene ametijuhendist. 
 
Muud ametikohustused määratakse kindlaks käskkirjadega, põhimäärusega, ministeeriumis kehtivate 
juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pädevuse piires antud korraldustega. 
 
IV KOHUSTUSED 
4.1 On oma teenistusülesannete täitmisel pühendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne 

ning operatiivne); 
4.2 järgib ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muid normdokumente; 
4.3 osaleb tööandjaga kokkulepitud tööalastel koolitustel; 
4.4 on oma teenistusülesannete täitmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning väldib mistahes huvide 

konflikti. 
 
V ÕIGUSED 
5.1 Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale 

teistelt struktuuriüksustelt; 
5.2 saada vastavalt vajadusele ja võimalustele täiendkoolitust; 
5.3 olla kindlustatud normidele vastava töökoha ja töötingimustega; 
5.4 kasutada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, andmesidet ning 

tehnilist abi nende kasutamisel; 
5.5 saada tööülesannete täitmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest. 

 
VI VASTUTUS 
6.1 Vastutab ülesannete täpse, õigeaegse ja õiguspärase täitmise eest; 
6.2 vastutab tööd puudutavate õigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste järgimise 

eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nõuete täitmise eest; 
6.3 vastutab tema käsutusse antud vara säilimise ja otstarbekohase kasutamise eest; 
6.4 vastutab töö tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, isikuandmete ning üksnes asutusesiseseks 

kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest. 
 
VII AMETIJUHENDI MUUTMINE 
7.1 Ametijuhend vaadatakse läbi vastavalt vajadusele; 
7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad õigusaktid või ilmneb vajadus töökorralduse 

muutmiseks ja/või täpsustamiseks. 
 



Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud haldustalituse riigivara nõuniku ametijuhendiga ning kohustun 
järgima sellega ettenähtud tingimusi ja nõudeid. 
 
Töötaja 
(allkirjastatud digitaalselt) 

 
 

 


