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1. Üldosa

Ametikoht
Haldusosakonna riigivara haldamise büroo juhataja

Vahetu juht
Haldusosakonna  juhataja

Alluvad
Riigivara haldamise büroo teenistujad

Kes asendab
Riigivara haldamise büroo teenistuja

Keda asendab
Riigivara haldamise büroo teenistujaid

II. Ametikoha põhiülesanded

Riigivara haldamise büroo juhataja ametikoha põhiülesandeks on ministeeriumi ja tema valitsemisalas asuvate riigiasutuste ja hallatavate asutuste valduses oleva riigivara haldamise, sh riigivara kasutamise, soetamise, mahakandmise, võõrandamise, kasutusse andmise jne korraldamise koordineerimine ja nõustamine ning riigivaraga seotud tehingute vormistamine. Põllumajandusreformiga seotud ülesannete koordineerimine ja nõustamine.

III. Teenistuskohustused
Teenistuskohustused:
Töötulemused:

büroo töö planeerimine, korraldamine ja meeskonnatöö juhtimine


1) teenistujate töö on planeeritud ja korraldatud lähtuvalt kehtivatest õigusaktidest,

2) loodud on büroo tegevuskava, selle kontrolli ja aruandluse süsteem, püstitatud ülesanded ja planeeritud bürooametnike koolitus, tagatud büroole pandud  ülesannete täitmine,

3) teenistujatele on antud teenistusülesannete täitmiseks korraldused ja juhised,

4) osakonnajuhatajale on tehtud ettepanekud büroo töö-korralduse kohta, bürooametnike palkade ja toetuste määramiseks, vajadusel ka ettepanekud distsiplinaar-karistuste määramiseks või ergutuste kohaldamiseks,

5) õigeaegselt on tehtud ettepanekud  osakonnajuhatajale teenistuja  kohta, kes büroojuhatajat  äraolekul  asendab,

6) hinnatud on bürooametnike töö tulemuslikkust ja nende tööalast arengut, läbi on viidud arenguvestlused ja täidetud atesteerimislehtede vastavad osad,

7) koostatud on bürooametnike ametijuhendid või vajadusel tehtud ettepanekud nende muutmiseks,

8) tagatud on taotletud täienduskoolitustel osalemine,

9) tagatud on ministeeriumi struktuuriüksuste, komisjonide ja töögruppide nõupidamistel osalemine (kutsel),

10) heaperemehelikult on kasutatud büroo käsutuses olevaid töövahendeid ja vara; 

büroo töö kontrollimine
1) täidetud on bürooametnikele ametijuhenditega kinnitatud teenistuskohustused, täiendavalt antud korraldused ja juhised, kasutatud on materiaalseid vahendeid ja tööaega eesmärgipäraselt ja efektiivselt,

2) büroo tegevuse analüüs on regulaarne;

riigivara haldamisega seotud töö korraldamine,

riigivara müükide vormistamine
1) korraldatud on tähtaegselt ministeeriumi valitsemisel oleva riigivara osas riigivara registri kaartide täitmine ja soetatud vara registreerimine riigivara registris,

2) vormistatud on täielikult amortiseerunud ja kasutus-kõlbmatu riigivara mahakandmine vastavalt taotlustele,

3) korraldatud on riigivara võõrandamine (läbiviidud oksjonid) vastavalt taotlustele,

4) korraldatud maade riigiomandisse jätmine, sõlmitud riigivara müügilepingud;

hallatavate riigiasutuste ümberkorraldamise ja nende tegevuse lõpetamise korraldamine
1) jagatud on tööülesanded ametnike vahel, viidud läbi varade revisjonid,

2) koostatud varade üleandmine- vastuvõtmine, lahendatud töötajatega seotud küsimused ja korraldatud muudatused riigivara- ja riigiasutuste registris;

põllumajandusreformiga seotud küsimuste lahendamine ja korraldamine
1) on ette valmistatud ja esitatud taotlus vara õigustatud subjektidele kompensatsiooni taotlemiseks tulenevalt valdade otsustest,

2) nõustatud põllumajandusreformi alastes küsimustes;

aruandluse koostamine ja esitamine
ülevaated, õiendid ja muu vajalik aruandlus on koostatud ja esitatud tähtaegselt;

koostöö
1) ministrile, kantslerile, asekantsleritele, struktuuriüksuse juhtidele, valitsemisala riigiasutustele ja hallatavatele riigiasutustele on antud teavet ja tehtud koostööd büroo tegevusvaldkonnas,

2) büroo tööülesannete täitmiseks on tehtud koostööd teiste ministeeriumide, maavalitsuste ja kohalike omavalitsustega ning teiste asutuste ja ettevõtetega;

ministeeriumi juhtkonna ja osakonnajuhataja poolt antud ühekordsete teenistusalaste korralduste täitmine, mille täitmise kohustus ei tulene otseselt teenistuskohast ning mis pole vastuolus seaduste ja muude õigusaktidega
korraldused on täidetud tähtaegselt.

IV. Õigused

Büroojuhatajal on õigus:
Õiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste täitmiseks  vajalikku  teavet ministeeriumi ja osakonna tegevuskava osas

2) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid vajadusel enda äraolekul asendaja määramiseks

3) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid büroo teenistujate lähetusse saatmiseks

4) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku  teavet ja statistilisi andmeid osakonna ja ministeeriumi teistelt struktuuriüksustelt

5) esindada ministeeriumi suhtlemisel füüsiliste ja juriidiliste isikutega ning suhelda avalikkusega  büroo nimel

6) teha ettepanekuid osakonnajuhatajale korraldada büroo pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamiseks nõupidamisi

7) anda kooskõlastatult osakonnajuhatajaga büroo teenistujatele täitmiseks nende pädevusele vastavaid ametialaseid teenistuskohast mittetulenevaid  ülesandeid

8) saada täienduskoolitust

9) kasutada teenistuskohustuste täitmiseks töövahendeid ja vara
vastavalt teenistuskohustustele,

vastavalt teenistuskohustustele,

vastavalt teenistuskohustustele,

vastavalt teenistuskohustustele,

juhtkonnalt ja osakonna-juhatajalt saadud volituste piires,

vastavalt teenistuskohustustele,

vastavalt teenistuskohustustele,

vastavalt teenistuskohustustele,

vastavalt ametijuhendi osale VI.

V. Vastutus

Büroojuhataja vastutab:

1) käesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna põhimäärusest, sisekorraeeskirjast ja avaliku teenistuse seadusest tulenevate teenistuskohustuste, kantsleri, asekantsleri, osakonnajuhataja poolt antud ühekordsete ülesannete nõuetekohase  täitmise eest;

2) esitatud andmete õigsuse eest; 

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) teenistuse tõttu temale usaldatud vara heaperemeheliku  kasutamise ja säilimise eest;

6) taotletud koolitusüritusel osalemise eest.

Büroojuhataja vastutab teenistuskohustuste täitmata jätmise või mittenõuetekohase täitmise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele.

VI. Tööandja poolt tagatavad töövahendid ja vara

Büroojuhatajal on õigus teenistuskohustuste täitmiseks kasutada alljärgnevaid ministeeriumi töövahendeid ja vara:

arvuti,

telefon,

büroolaud ja tool, riiulid, kapid,

kohtvalgusti,

kantseleitarbed,

printer,

paljundusmasin,

faks,

visiitkaardid.

VII. Nõuded ametikoha täitjale


Kohustuslikud:
Soovituslikud:

Haridus, eriala
akadeemiline kõrgharidus
akadeemiline kõrgharidus

majanduse erialal

Teadmised, oskused
1) valdkonda reguleeriva Eesti ja Euroopa Liidu alase seadusandluse tundmine,

2) eesti keele oskus kõrgtasemel, kahe võõrkeele (soovitav üks keeltest inglise keel) oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega või ühe antud töös vajaliku võõrkeele oskus kõrgtasemel,

3) arvuti ja -programmide (MS Office rakenduste kesktase, Internet​Explorer) kesktaseme oskus,

4) kinnisvara- ning lepingute ja lepinguväliste kohustuste alaste õigusaktide põhjalik tundmine, 

5) raamatupidamise korralduse ja asjaajamise tundmine;
1) põllumajanduse ja 

raamatupidamise alased teadmised,

2) orienteerumise oskus majandusanalüüsi valdkonnas, 

3) majandusaluste tundmine,

4) õigusalased teadmised varaliste tehingute valdkonnas ja algteadmised valdkonna piires,  

5) põllumajandusreformiga seonduvate õigusaktide tundmine;

Kogemused
töökogemus kõrgharidust nõudval ametikohal kinnisvara haldamise või 

raamatupidamise valdkonnas;
kogemus riigiasutuses dokumentidega töötamisel; 

Isiksuse-omadused
algatusvõime, hea suhtlemise ja 

läbirääkimiste pidamiste oskus, iseseisva töötamise oskus, otsustus- ja vastutusvõime, meeskonnatöö valmidus.


.......................................................
Nimi  Roland Türner

Osakonnajuhataja allkiri
Kuupäev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma.

.......................................................
Nimi  Helje Veer

Teenistuja  allkiri
Kuupäev


