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Rahandusministeeriumi
tihisosakonna haldustalituse
riigivara ndunik
AMETIJUHEND

Uhisosakond, haldustalitus

RIIGIVARA NOUNIK

haldustalituse juhtivspetsialist

riigivara ndunik, juhtivspetsialist vdi haldustalituse juhataja maaratud
teenistuja

riigivara ndunikku, juhtivspetsialisti

kérgharidus vdi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt kinnisvara
valdkonnas

ametikoha valdkonnas vahemalt kolm aastat

eesti keele oskus C1 tasemel

inglise keele oskus vahemalt B2 tasemel

MS Windows tookeskkonna ja teiste t60ks vajalike arvutiprogrammide ning
andmebaaside kasutamise oskus

Rahandusministeeriumi (edaspidi ministeerium) tegevusvaldkonna ning
ametikoha Ulesannetega seotud digusaktide tundmine;

riigi pohikorra (pdhiseadus ja péhiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

valdkondlike riigi andmekogude kasutamise oskus;

asjaajamise ja dokumendihalduse Uldp&himdtete tundmine;

olulise eristamise ning anallusivdime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatdo- ja toorihmades tédtamise oskus;

vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus (sh suhtlemis-, esinemis-,
argumenteerimis- ja labirdakimisoskus);

enesekehtestamisoskus;

projektijuhtimise oskus.

tasakaalukus ja usaldusvaarsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest 1&htuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sihikindlus ja jarjepidevus;

algatus- ja otsustusvoime.

Uhishoone ministeeriumide valitsemisel oleva riigi kinnisvaraga seotud toimingud ja tehingud ning
valdkonnaga seotud digusaktide eelndud ja lepingud on tdhtaegselt ettevalmistatud ja menetletud.

1 TOOULESANDED

3.1 tagab vastava ministeeriumi valitsemisala hoonestatud kinnisvara piisava, saastliku, otstarbeka ja

tdhusa 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 digsuse ja korrektsuse eest;



3.5 jalgib vastava ministeeriumi ja selle valitsemisala hoonestatud kinnisvara energiatdhusat kasutamist,
vajadusel teeb ettepanekuid hoonete energiatbhususe parandamiseks ning tarbimise optimeerimiseks;

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

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

3.8 vastab kohalike omavalitsuste ning teiste riigiasutuste huvi tuvastamise teadetele;

3.9 taidab vastava riigivara valitseja maaomanike digusi ja kohustusi (lahendab riigimaade ebaseadusliku
maakasutuse, prugistamise jm kisimusi, annab lubasid ja ndusolekutuid);

3.10 korraldab vastava riigivara valitseja kohustuste taitmist ministeeriumi valitsemisel oleva riigivaraga
seotud toimingutes ja tehingutes;

3.11 osaleb tegevusvaldkonda kasitlevate ja t66d reguleerivate dokumentide valjatdétamisel, sh vastavate
digusaktide standardiseerimine;

3.12 korraldab vastava ministeeriumi valitsemisalas olevate riigi osalusega arilhingute aktsiakapitali
suurendamiseks vajalikke toiminguid ja valmistab ette vajalikud dokumendid;

3.13 ndustab vastava ministeeriumi ja selle valitsemisala asutusi riigi- ja kinnisvara valdkonnas;

3.14 koostab ja valmistab ette dokumente (sh kaskkirju, eelndusid jne) oma tegevusvaldkonnas;

3.15 osaleb vastava ministeeriumi komisjonide voi td6riihmade t66s ning t66ga haakuvates projektides;

3.16 taotleb Ulesannete taitmiseks vajalikke vahendeid ning tagab eraldatud vahendite kasutamise vastavalt
kehtestatud korrale;

3.17 annab tegevusest ja tootulemustest aru Uhisosakonna juhatajale, haldustalituse juhatajale ja

juhtivspetsialistile;

3.18 esindab tegevusvaldkonnas vastavat ministeeriumi, vajadusel peab labiraakimisi;

3.19 taidab muid Uhisosakonna juhataja, haldustalituse juhataja voi juhtivspetsialisti antud Glesandeid, mis ei
tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused maaratakse kindlaks kaskkirjadega, pohimaarusega, ministeeriumis kehtivate
juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende padevuse piires antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1  On oma teenistustlesannete taitmisel puhendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne
ning operatiivne);

4.2  jargib ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muid normdokumente;

4.3 osaleb tdd6andjaga kokkulepitud tdoalastel koolitustel;

4.4 on oma teenistuslilesannete taitmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning valdib mistahes huvide
konflikti.

V OIGUSED

5.1 Saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuritksustelt;

5.2 saada vastavalt vajadusele ja vbimalustele tdiendkoolitust;

5.3 olla kindlustatud normidele vastava t66koha ja té6tingimustega;

5.4 kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke t6dvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, andmesidet ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

5.5 saada tdoulesannete taitmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1  Vastutab Ulesannete tapse, digeaegse ja digusparase taitmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste jargimise
eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate néuete taitmise eest;

6.3 vastutab tema k&sutusse antud vara sailimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t66 téttu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning Uksnes asutusesiseseks
kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise eest.

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse labi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid voi ilmneb vajadus tddkorralduse
muutmiseks ja/voi tapsustamiseks.



Kéaesolevaga kinnitan, et olen tutvunud haldustalituse riigivara nouniku ametijuhendiga ning kohustun
jargima sellega ettendhtud tingimusi ja noudeid.

Tdotaja

(allkirjastatud digitaalselt)



