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RAHANDUSMINISTEERIUMI
RIIGIVARA OSAKONNA PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

Riigivara osakond

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS

Peaspetsialist

1.3 VAHETU JUHT

Osakonnajuhataja

1.4 ASENDAJA

Nounik, analtitik

1.5 KEDA ASENDAB

Nounikku, analtitikut

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Riigi kinnisvararegistri arenduste koordineerimine ning kasutajate juhendamine. Riigi
kinnisvarastrateegia tegevuste aruandlus ja anallilis ning osalemine riigi kinnisvarastrateegia

rakendamises.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

3.1 SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Taidab osakonna péhimaarusega
pandud riigi kinnisvaratehingute ja riigi
kinnisvararegistriga (RKVR) seotud
Ulesandeid:

1) Anallisib RKVR arendusvajadusi,
koordineerib projektijuhina arenduste
hankimist ja juurutamist koost6és RMIT-
iga

2) on RKVR-i rakendamise administraator
ja juhendab kasutajaid (sh koolitused
vajadusel)

3) valmistab ette VV korralduste eelndusid
ning ainuaktsionari otsuseid RKAS
aktsiakapitali sissemakseteks ja
valjavotmisteks

4) osaleb riigivara valitsemisega seotud
digusaktide valjatdétamises;

5) vaatab Iabi ja kooskdlastab riigivara
kasitletavaid digusakte ja arvamusi;

6) taidab riigivara valitsemist, kasutamist ja
kasutamist kasitlevaid Ulesandeid;

3.1.1 Osakonna pdhimaarusest ning tééplaanidest
tulenevad Ulesanded on taidetud korrektselt ja
tahtaegselt:

1)

2)

4)
5)

6)

RKVR-i arendusvajadused on anallusitud ning
hanked labiviidud koost6ds RMIT-iga,
arendusprojektid juhitud

RKVR to6tab térgeteta, kasutajad on ndustatud ja
vajadusel koolitatud

RKAS aktsiakapitali tehtavate mitterahaliste
sissemaksete vdi valjavotmiste eelndud on
koostatud tahtaegselt ja vastavad digusaktides
satestatud nduetele.

valjatdotatud digusaktid on sisuliselt vastavad
teistele digusaktidele ning juhtkonna otsustele;
riigivara kasitlevate digusaktide kooskdlastamine ja
arvamuste andmine on tahtaegselt tehtud
riigivara valitsemist, kasutamist ja kasutamist
kasitlevad Ulesanded on korrektselt ja digeaegselt
taidetud.

3.1.2 Osaleb riigi kinnisvara valitsemise
koondaruande koostamisel ja RKVR andmete
baasil aruannete ja lUlevaadete koostamisel.

3.1.2 Sisend riigi kinnisvara koondaruandesse antud ning
RKVR andmete koostamisel ja RKVR andmete baasil
aruanded ja Ulevaated koostatud.

3.1.3 Osaleb riigivaravalitsejate
koolitusvajaduse analtusimisel, esitab
ettepanekuid koolitusprogrammide

3.1.3 riigivaravalitsejate koolitusvajadused on
anallusitud, ettepanekud esitatud ning kokkulepitud
koolitusprojektid labiviidud (ning vajadusel hanked

koostamiseks ning vastavate projektide | korraldatud).

labiviimiseks (vajadusel aitab korraldada

vastavate hangete labiviimist ).

3.14 Osaleb kinnisvaraalaste | 3.1.4 kinnisvaraalased uuringuvajadused on
uuringuvajaduste  anallUsimisel,  esitab | anallilsitud, ettepanekud esitatud ning kokkulepitud
ettepanekuid vastavate uuringute | uuringud labiviidud (ning vajadusel hanked korraldatud).
I&biviimiseks (vajadusel aitab korraldada

vastavate hangete Iabiviimist) .

3.1.5 Taidab osakonna juhataja poolt antud
muid Uhekordseid ametialaselt vajalikke
Ulesandeid.

3.1.5 Lisalilesanded on taidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.

3.2 KOosTo0




Teeb koostddd ministeeriumi ja valitsemisala asutuste teiste struktuuriliksustega ning kontaktisikutega
partnerorganisatsioonidest.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni osakonnajuhatajalt, teistelt osakonna teenistujatelt ja
struktuuritksustelt ning asutustelt.

4.2 Omada juurdepaasu td6oks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infotehnoloogia arvutikasutamise eeskirjale.

4.3 Saada informatsiooni Rahandusministeeriumi arengukava pohisuundadest,
valjakutsetest ja vbimalikest lahendustest.

4.4 Olla teadlik riiklike registrite arendamisega seotud valdkonnatrendidest ning riigivaraga (eeskatt
kinnisvara valdkonna) seotud péhisuundadest ja peamistest valjakutsetest.

4.5 Teha ettepanekuid vahetule juhile té6korralduse osas.

4.6 Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust.

4.7 Saada teistelt struktuuriliksustelt t66ks vajalikku tugiteenust.

4.8 Tagada seoses tdoulesannete 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 Kdrgharidus.

6.2 TOOKOGEMUS

6.2.1 Eelnev tdokogemus seonduvas valdkonnas vahemalt 5 aastat.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet.

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel Méoistmine ja rédkimine C1 Kirjutamine C1
6.4.2 Inglise keel | Mdistmine ja rddkimine vahemalt B1 Kirjutamine vahemalt B1
6.4.3 Vene keel Mbistmine ja rédkimine vahemalt B1 Kirjutamine vahemalt B1

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 digusaktide
tundmine, ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine.

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

6.5.4 Pdhjalikud teadmised riigivara ja omandireformi reguleerivatest digusaktidest ning Gldteadmised
tsiviildigust, asjaajamisdigust reguleerivatest digusaktidest.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Hea analliUsioskus: oskus adekvaatselt analtilisida nii olukordi, voimalusi 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 koostdodoskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist [ahtuvalt, arvestades koigi
osapoolte ja Uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti
ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt Iabirdakimisi pidada; suutlikkus
tulla toime pingelistes olukordades ja plUsida tasakaalukana.




