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2. TEENISTUSKOHA PÕHIEESMÄRK  

Teenistuskoha põhieesmärk on ameti haldusosakonnale pandud haldusteenuse osutamine sh 

kinnisvara tagamise alamteenuse juhtimine, ametile kinnisvara tagamise ja nõuetekohase 

töökeskkonna korraldamine ja koordineerimine kooskõlas KeA põhimääruse, struktuuriüksuste 

põhimääruste, sõlmitud lepingute, käesoleva ametijuhendi ja teiste õigusaktidega.   

3. TEENISTUSÜLESANDED 

Ülesanded Oodatav tulemus 

 Arendab kinnisvara alamteenust, tagab selle 

vastavuse nõuetele ja tagab mõjuhindamise. 

 Koordineerib ameti kinnisvara valitsemisega seotud 

tegevusi, valmistab ette ja korraldab vastavad 

toimingud ning lepingud ja muud dokumendid. 

 Peab arvestust kinnisvara ja sellega seotud 

lepingute, seadmete ja esemete (ühiskasutuses olev 

mööbel, seadmed ning tehnika) ja tellitud arendus- 

ning parendustööde üle ning koondab ja säilitab 

vastavat infot. 

 Valmistab ette ja peab läbirääkimisi alamteenusega 

seotud lepingute sõlmimiseks. 

 Kindlustab alamteenuse jaoks sobiva kvaliteedi ja 

hinnaga teenuste ja vara sisse ostmise kokkulepitud 

ulatuses ja korras. 

 Koordineerib ja korraldab kinnisvaraga seotud 

tarbimiste seiret, koondab ja säilitab vastavat infot. 

Tagatud on nõuetekohane 

alamteenuse juhtimine ja sellega 

seotud mõjuhindamine. 

 

 

 

 

 

 

Alamteenusega seotud vajadused 

on välja selgitatud, koondatud, 

kooskõlastatud, edastatud ja 

lepingud ning dokumendid ette 

valmistatud  vastavalt kehtivatele 

nõuetele. 

 

 

 

 



 Koordineerib ja korraldab ligipääse ameti hoonetes 

olevatele tööruumidele ning vajalike ligipääsu-

süsteemide paigaldamist,  hooldust ning  ligipääsu 

saanud teenistujate  arvestust. 

 Koordineerib ja korraldab tööruumide sisustamist ja 

heakorda kontorites ning  tagab tööolme- ja 

tööohutuse nõuete tagamiseks alamteenusega seotud 

teenuste tellimise ja vara soetuse. 

 Koordineerib ja korraldab töökohtade, sh 

kaugtöökohtade ettevalmistust ja arvestust 

kontorites.  

 Osaleb alamteenuse eelarve koostamises ja täitmise 

jälgimises ning esitab vastavad ettepanekud eelarve 

juhtimiseks. 

 Osaleb Keskkonnaministeeriumi, RKAS ja 

riigimajade üürnike kinnisvara ning üürisuhete 

arendamise võrgustiku töös. 

 Osaleb alamteenusega seotud planeeringu-, 

projekteerimis- ja/või ehituskoosolekutel ja teistel 

nõupidamistel ameti või haldusosakonna esindajana. 

 Juhendab ja nõustab teenistujaid kinnisvara 

alamteenusega seotud küsimustes. 

 Valmistab ette oma töövaldkonna 

arengudokumentide eelnõud, koostab 

juhendmaterjalid ning ajakohastab neid. 

 Lahendab oma vastutusvaldkonnas laekunud 

pöördumisi ja ettepanekuid.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oma pädevuse piires on 

ettepanekud esitatud. 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

Teenistujad on juhendatud ja  

nõustatud ning nende pöördumised 

lahendatud alamteenuse tagamise 

valdkonda puudutavates 

küsimustes.  

 

 Annab alamteenuse juhtimisest ja tööülesannete   

täitmisest ning tegevusest aru vahetule juhile ja 

kooskõlastab tegevused vahetu juhiga. 

 Nõustab kliente oma pädevuse piires. 

 Koordineerib spetsialistide tööd alamteenusega 

seotud küsimustes. 

 Vahendab vajadusel ameti siseselt vajalikku 

informatsiooni. 

 Osaleb ameti varade inventeerimisel. 

 Koordineerib ja lahendab ameti Tartu ja Rapla 

kontorite kinnisvara, heakorra  ja mööbliga seotud 

küsimusi ja probleeme, suhtleb koostööpartneritega 

ja tagab haldusteenuse elluviimise kinnisvaraga, 

mööbli ja ühiskasutuses sisustusega antud 

kontorites. 

 Täidab muid otsese juhi poolt antud ühekordseid 

tööülesandeid. 

 

Ülesanded on korrektselt ja 

tähtaegselt täidetud. 

 

4. ÕIGUSED 

Teenistujal on õigus:  



4.1 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid (sh kasutada teenistussõidukit, 

arvuti- ja kontoritehnikat, välitööriideid vms) ning abi nende kasutamisel. 

4.2 saada juurdepääs tööks vajalikele andmekogudele. 

4.3 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente  ameti teenistujatelt ning 

teistelt valitsus- ja riigiasutustelt vastavalt õigusaktidele ja kehtestatud korrale, sealhulgas saada 

suulisi ja kirjalikke seletusi; 

4.4 võtta oma pädevuse piires vastu otsuseid; 

4.5 saada töökohustuste täitmiseks vajalikku täienduskoolitust asutuse võimaluste piires; 

4.6 teha oma pädevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks ja 

probleemide lahendamiseks; 

4.7 nõuda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna õigusaktidest kinnipidamist; 

4.8 keelduda õigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste täitmisest vastavalt 

ametniku eetikakoodeksile; 

4.9 saada puukentsefaliidivastast vaktsineerimist teenistuskohustuste täitmise tõttu peamiselt 

metsa-ja võsastikuga kaetud aladel. 

 

 

5. KOHUSTUSED 

Teenistuja kohustub:  

5.1 täitma teenistusülesandeid õigel ajal ja nõuetekohaselt, tagama esitatud teabe õigsuse ning 

kasutama ja säilitama tema kasutusse usaldatud vara sihipäraselt ja heaperemehelikult;  

5.2 täitma ametisisest töökorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid nõudeid;  

5.3 jätma avaldamata ja hoidma teenistusülesannete täitmise käigus talle teatavaks saanud 

järgmist teavet:  

5.3.1 ametialane teave ja ametisaladus, äri-, tööstus- ja intellektuaalse omandi saladus; 

5.3.2 ametisisene teave, mis ei ole ette nähtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed; 

5.3.3 tööks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave; 

5.3.4 perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne teave. 

 

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NÕUDED 

6.1. Üldoskused ja teadmised: 

 

6.1.1 haridus ja kogemused: esimese astme kõrgharidus; vähemalt nelja-aastane 

töökogemus valdkonnas; 

6.1.2 keeleoskus: eesti keele oskus kõrgtasemel C1, ühe võõrkeele oskus kesktasemel koos 

ametialase sõnavara valdamisega; 

6.1.3 arvutioskus: tööülesannete täitmiseks vajalikul tasemel, sh tekstitöötlus- ja 

tabelarvutusprogramm ning muud erialaseks tööks vajalikud programmid ja registrid. 

  

6.2. Muud oskused, teadmised või kogemused: 

 

6.2.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest õigusaktidest, oma töövaldkonna 

 õigusaktide tundmine; 

6.2.2 hea suhtlemis- ja läbirääkimisoskus, usaldusväärsus, kohusetundlikkus; 

6.2.3 võimekus kiiresti ning adekvaatselt reageerida muutustele, otsustus- ja 

vastutusvõime, suutlikkus võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma pädevuse piires, 

analüüsi –ja algatusvõime ning võime näha ette otsuste tagajärgi; 



6.2.4 võimekus stabiilselt ja tulemuslikult töötada ka pingeolukorras ning kasutada aega 

tõhusalt; 

6.2.5 algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime välja töötada uusi protsesse ja lahendusi 

ning neid ellu viia; 

6.2.6 teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, ühiskondlike organisatsioonide, 

elanikkonna ning meediaga tehtava koostöö aluste ja põhimõtete tundmine.  

6.2.7 B-kategooria juhiload 

  



7. AMETIJUHENDI MUUTMINE  

 

Ametijuhendit võib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus tööd 

ümber korraldada. Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun järgima sellega 

ettenähtud tingimusi ja nõudeid. 

 
 
 

 

(allkirjastatud digitaalselt) 


