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KINNISVARAHALDURI AMETIJUHEND

1 ULDSATTED

Ametinimetus: kinnisvarahaldur

Struktuuriiiksus: keskkonna-ja kommunaalosakond

Otsene juht: keskkonna-ja kommunaalosakonna juhtaja

Ametikohale nimetab: vallavanem

Asendamine: kinnisvarahaldur asendab valla haldusalas oleva kinnisvara haldamise ja
korrashoiuga seotud kiisimustes teede- ja heakorraspetsialisti ning puurkaevude asukohtade
kooskolastamistel keskkonnandunikku, kinnisvarahaldurit asendab ehituse peaspetsialist ja valla
halduses oleva kinnisvara haldamise ja korrashoiuga seotud kiisimustes teede- ja
heakorraspetsialist.

Teenistusaeg: madramata

Teenistusgrupp: keskastme spetsialist (KS)

Ametikoha alus: AvTS § 71g3 p 8

I AMETIKOHA EESMARK

Joeldhtme valla munitsipaalomandis oleva kinnisvara korrashoiu tagamine, sh selle heakorra ja
tehnostlisteemide korrashoiu korraldamine selliselt, et oleks tagatud kinnisvara kasutajate
rahulolu, kinnisvara ohutu ja nduetele vastav seisukord ning selle kuluefektiivne ja energiat
sddstev majandamine.

111 TEENISTUSULESANDED JA KOHUSTUSED

3.1. kinnisvarahalduri teenistusiilesanneteks on:

3.1.1. vallavalitsuse halduses oleva kinnisvara, esmajoones selle osaks olevate ehitiste ja nende

tarindite, iile arvestuse ja korrashoiu korraldamise eesmérgil hooldusraamatute sisseseadmine ja

nende pidamine ning selle kdige tarbeks vajalike hangete dokumentide ettevalmistamine ja

hangete 1dbiviimine, lepingupartneritega suhtlemine, t66 kontrollimine ja vastu votmine;

3.1.2. vallavalitsuse halduses olevate munitsipaalhoonete ja nende tehnosiisteemide, sh nende

tuleohutuse-ja elektripaigaldiste, hoolduse ja korrasoleku eest vastutamine, selleks:

- automaatse tulekahjusignalisatsioonisiisteemi hoolduse ja korrasolekuks vajalike téode

labiviimise korraldamine;

- Suitsu ja soojuse eemaldamise seadmestiku nduetekohase hoolduse ja korrasolekuks vajalike
toode labiviimise korraldamine;

- automaatse tulekustutussiisteemi nduetekohase hoolduse ja korrasolekuks vajalike t66de
labiviimise korraldamine;

- evakuatsioonivalgustuse nouetekohase hoolduse ja korrasolekuks vajalike toode ldbiviimise
korraldamine;

- piksekaitse nduetekohase hoolduse ja korrasolekuks vajalike todde teostamise korraldamine;

- tuletdrje voolikusiisteemi nduetekohase hoolduse ja korrasolekuks vajalike todde teostamise
korraldamine;

- tulekustutite nduetekohase hoolduse ja korrasolekuks vajalike toode teostamise korraldamine;

- ventilatsioonisiisteemide hoolduse ja korrasolekuks vajalike to6de teostamise korraldamine;

- tuletokkesektsioonide terviklikkuse kontrolli ja tuletdkkeuste hoolduse ja korrasolekuks
vajalike todde teostamise korraldamine;

- elektripaigaldiste kdidu ja korrasolekuks vajalike to0de teostamise korraldamine;

- liftide hoolduse ja korrasolekuks vajalike todde teostamise korraldamine.



3.1.3. vallavalitsuse omandis v&i valduses oleva kinnisvara heakorrakiisimuste lahendamine;
3.1.4. vallavalitsuse halduses oleva kinnisvara kasutuseks solmitud kasutuslepingute tditmise
jélgimine;

3.1.5. valla munitsipaalpindade hooldus- ja haldust6oks vajalike teenuste ja nende tuleohutusega
seotud tegevuste koordineerimine;

3.1.6. vallavalitsuse halduses oleva Kkinnisvara heakorra, tehnohoolduse ja kindlustuse
aastaeelarvete koostamine, nende tiditmine ja tditmise jélgimine (celarve koostamise protsessis
osalemine, eelarve tditmisest kinnipidamine ja objektipohise aruandluse korraldamine);

3.1.7. valla kinnisvaraobjektidest siistematiseeritud andmete, sh tarbitavate kommunaalteenuste
kulumahtude osas informatsiooni loomine ja selle ajakohasuse tagamine;

3.1.9. valla kinnisvara ja selle korrashoiuga seotud kiisimustes kinnisvara kasutajate podrdumiste
lahendamine ning sellega seotud kiisimusest vallavalitsuse ametnike ndustamine;

3.1.10. vajadusel valla kriisikomisjoni voi selle toogrupi t6os osalemine.

3.2. Kinnisvarahaldur on kohustatud:

3.2.1. juhinduma oma tegevuses seadustest, avaliku teenistuse eetikakoodeksist, hea halduse
tavast ning diguse iildtunnustatud podhimdtetest;

3.2.2. tditma Joeldhtme Vallavalitsuse sisekorra, tule- ja elektriohutuse ndudeid,

3.2.3. tagama talle ametikoha tOttu teatavaks saanud riigi-, dri- ja tehnikaalase teabe, teiste
inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesisesekskasutamiseks
madratud informatsiooni konfidentsiaalsuse, kui seadus ei nie ette selle avaldamist.

IV VASTUTUS

4.1. Kinnisvarahaldur vastutab iseseisvalt ametikohustuste Giguspérasuse, tdpse, kvaliteetse ja
Oigeaegse tiitmise eest vastavalt digusaktidele, s.h

4.1.1. kannab tidielikku materiaalset vastutust tema kasutusse antud vara saistliku, otstarbeka ja
heaperemeheliku kasutamise eest;

4.1.2. vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu
teatavaks saanud isikuandmete ning muu juurdepaddsupiiranguga informatsiooni hoidmise eest;
4.1.3. tema poolt tehtud otsustuste ja antud hinnangute, viljastatud informatsiooni ja esitatud
seisukohtade digsuse ning adekvaatsuse eest;

4.1.4. andmeturbealaste meetmete rakendamise eest, sh. personaalsete kasutajakoodide ja
salasonade hoidmise eest vastavalt kehtivale seadusandlusele ning muudele digusaktidele;

4.1.5. teenistuskohustuste tditmiseks tema késutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja
sdilimise eest;

4.1.6. teenistusiilesannete tditmisel toimunud digusrikkumiste eest;

4.1.7. oma tegevuse vO1 tegevusetusega pohjustatud kahju eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele.

V OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

5.1. Info saamise Oigus: vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusel digus nduda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt ja hallatavatelt asutustelt oma todtlilesannete tditmiseks
vajalikke aruandeid ja seletusi.

5.2. Ettepanekute tegemise digus: t60 paremaks korraldamiseks.

5.3. Taienddppe Oigus: vastavalt valla eelarvele.

5.4. Puhkuse digus: 35 kalendripdeva.

5.5. Palga, hiivitiste ja toetuste Oigus: saada palka, hiivitisi ja toetuseid vastavalt Joeldhtme
Vallavalitsuse palgajuhendile.

5.6. Tooks vajalike tehniliste abivahendite kasutamise digus.

5.7. Ametisoiduki kasutamise Oigus: Oigus kasutada ametisdidukit, ametisdiduki puudumisel
saada hiivitist isikliku sdiduauto ametisditudeks kasutamise eest.



VI NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

6.1. Haridus: kinnisvara halduse voi korrashoiu alane korg- voi kutseharidus voi majanduse,
ehituse voi tehnikavaldkonna kdrg- voi kutseharidus voi vdhemalt 2-aastane kinnisvarahalduri
tookogemus.

6.2. Ametioskused: tooks vajalike standardite, riigi ja Joeldhtme valla digusaktide tundmine ning
nende kasutamise oskus.

6.3. Keelte oskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja vihemalt iihe vodrkeele oskus B1 tasemel
ametialase sOnavara valdamisega.

6.4. Isikuomadused:

6.4.1. hea suhtlemis- ja eneseviljendusoskus;

6.4.2. algatusvdime ja loovus;

6.4.3. otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine;

6.4.4. hea pinge- ja rutiinitaluvus;

6.4.5. vdoime planeerida ja kasutada oma aega efektiivselt;

6.4.6. valmidus muutusteks to6iilesannetes;

6.4.7. valmidus meeskonnatdoks.

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhend vaadatakse 14bi ja muudetakse vastavalt vajadusele.

7.2. Ametijuhendit ei vOi muuta teenistuja ndusolekuta, kui:

7.2.1. muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud ndouded;
7.2.2. muutuvad oluliselt ametijuhendis médratud teenistusiilesanded;

7.2.3. suureneb oluliselt teenistusiilesannete mabht;

7.2.4. teenistusiilesannete muutmise tdttu viheneb pohipalk.

fallkiri/ fallkiri/
keskkonna- ja kommunaalosakonna juhataja kinnisvarahaldur



