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RAHANDUSMINISTEERIUMI
RIIGIVARA OSAKONNA
ANALUUTIKU AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

Riigivara osakond

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS

Analiitik (kinnisvara valdkond)

1.3 VAHETU JUHT

Osakonnajuhataja

1.4 ASENDAJA

Nounik, analuitik, peaspetsialist

1.5 KEDA ASENDAB

Analtitikut, ndunikku

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

RES/RE protsessi kinnisvarasisendi andmise juhtimine, riigi kinnisvarastrateegia tegevuste analids ja
sellega seotud aruandlus. Osalemine riigi kinnisvarastrateegia valjatédtamisel

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

3.1 SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 RES/RE protsessi antava kinnisvarasisendi
koostamise koordineerimine ja esitamine
koostdos Riigi Kinnisvara AS-iga (RKAS),
ministeeriumite ning RM RO-ga

3.1.1 Kokkulepitud vormidel ja metoodika alusel sisend
riigieelarvestrateegia (RES)/ riigieelarve (RE) protsessi
antud.

3.1.2 Ulirimaksete ja teenuste hindade analiiiis
koostdos ministeeriumite ja RKAS-ga RES/RE
protsessis

3.1.2 Kokkulepitud vormidel ja metoodika alusel sisend
RES/RE protsessi antud.

3.1.3 Juhtimiskavade koostamise koordineerimine
ning tulemuste anallius ja esitamine RES/RE
protsessis koostd0s ministeeriumite ja RKAS-ga

3.1.3 Juhtimiskavad koostatud vastavalt kokkulepitud
ulatusele; analliUs teostatud ja sisend antud RES/RE
protsessi

3.1.4 investeeringute, Ulrimaksete ja
remondivahendite vajaduste hindamine,
seisukohtade kujundamine ja eriarvamuste
lahendamine jooksvates kisimustes, sh vajadusel
objektide ulevaatus;

3.1.4 jooksvates kiisimustes seisukohad kujundatud ja
esitatud

3.1.5 Osalemine kinnisvarapoliitika
valjatéotamisel.

3.1.5 Sisend kinnisvarapoliitikasse antud

3.1.6 Osalemine riigi kinnisvararegistri (RKVR)
arendusvajaduste valjatddtamises ja
eelarvetaotluste koostamisel

3.1.6 Sisend RKVR arendusvajadustesse ja
eelarvetaotlustesse antud

3.1.7 Osalemine ja ettepanekute tegemine
osakonna téoplaani koostamiseks
kinnisvarateemalisi analiilise puudutavates
kisimustes

3.1.7 Osakonna t66plaani on sisend antud.

3.1.8 Vahetu juhi poolt antud muude Uhekordsete
kinnisvaravaldkonnaga seotud analuutiliste
Ulesannete taitmine.

3.1.8 Ulesanded on taidetud digeaegselt ja korrektselt.

3.2 KOOsT00

Teeb koostddd ministeeriumi ja valitsemisala asutuste teiste struktuurilksustega ning kontaktisikutega

partnerorganisatsioonidest.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni osakonnajuhatajalt, teistelt osakonna teenistujatelt ja

struktuurilksustelt ning asutustelt.




4.2 Omada juurdepaasu tdoks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infotehnoloogia arvutikasutamise eeskirjale.

4.3 Saada informatsiooni Rahandusministeeriumi arengukava p&hisuundadest,
valjakutsetest ja voimalikest lahendustest.

4.4 Teha ettepanekuid vahetule juhile td6korralduse osas.

4.5 Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust.

4.6 Saada teistelt struktuuriliksustelt t06ks vajalikku tugiteenust.

4.7 Tagada seoses tdollesannete taitmisega teatavaks saanud ametialase informatsiooni konfidentsiaalsus
ja kaitstus.

5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile.

5.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses.

5.3 Tarkvaratelefon.

5.4 Kantseleitarbed.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

6.1.1 Bakalaureusekraad voi sellele vastav kvalifikatsioon

6.2 TOOKOGEMUS

6.2.1. Eelnev tookogemus seonduvas valdkonnas vahemalt 5 aastat, sh protsesside ja/voi téorihmade
juhtimise kogemus 2 aastat.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet.

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel M@distmine ja raakimine C1 Kirjutamine C1

6.4.2 Inglise keel | Mbistmine ja raakimine vahemalt C1 Kirjutamine vahemalt C1

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Eesti Vabariigi pdhiseaduse (s.h. pdhidiguste ja —vabaduste), haldusdiguse, avaliku
halduse organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste t666igusalaste digusaktide
tundmine.

6.5.2 Rahandusministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda reguleerivate
Gigusaktide tundmine, ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine.

6.5.3 Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu digusest ning ametikoha t6évaldkonnast.

6.5.4 Juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine ja praktilise
rakendamise oskus ning oskus planeerida t66protsessi, head teadmised projektijuhtimisest.

6.5.5 Teadmised finantsjuhtimisest, finantsarvestusest ja juhtimisarvestusest, riigivara- ja
kinnisvaradigusest.

6.5.6 Teadmised riigi kinnisvarastrateegia péhisuundadest ning peamistest valjakutsetest.

6.5.7. Hea kirjalik ja suuline enesevaljendusoskus.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Hea analliUsioskus: oskus adekvaatselt anallitsida nii olukordi, véimalusi kui informatsiooni, nn suurt
pilti silmist kaotamata; valdkondlike teadmiste seostamine teiste seotud valdkondadega ning selle pinnalt
trendide, mustrite ja seadusparasuste maaratlemise oskus; prioriteetide seadmise, alternatiivide nagemise
ning pika- ja lihiajaliste plaanide seostamise oskus.

6.6.2 Hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt ja missioonitundest kantuna;
ambitsioonikus ja vastutuse votmine enda valdkonna eest; initsiatiivikus ja proaktiivsus, oskus algatada
arenguid pikemaajalist perspektiivi arvesse vottes.

6.6.3 Hea koost6doskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist [&htuvalt, arvestades koigi
osapoolte ja uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti ning
vajadusel anda tagasisidet;; suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja pusida tasakaalukana.




