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AMETIJUHEND

Ametikoht Kinnisvara haldur (edaspidi teenistuja)
Struktuuriiiksus haldusosakond

Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)
Otsene juht haldusosakonna juht

Alluvad majandustooline

Kes asendab Kinnisvara haldur

Keda asendab Kinnisvara haldur, haldusosakonna juht

Teenistuja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Viljandi valla omandis oleva kinnisvara korrashoid on tagatud Viljandi piirkonnas

(Pari, Ramsi, Saarepeedi, Pérsti, Viiratsi).

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistustilesanded

Soovitud tulemus

1. Piirkonna kinnisvara haldamise, e Kinnisvara korrashoid on tagatud ja

remondi ja korrashoiu korraldamine. remont on korraldatud.

e Hoonete haldamine on

ettepanekutega.

ja dokumentatsioon on

tookeskkonda.

tehtud.
e Hoonetel on kehtivad
kindlustuslepingud.

koosolekutel.

vastavalt kinnisvara korrashoiu
tagamise tegevuste standardile.
Voimalusel on kinnisvara
haldamisel arvestatud ametiasutuse
hallatavate asutuste vajaduste ja

e Haldamisega seotud informatsioon

stistematiseeritud ja aktuaalne.

e Erinevate vajalike todde labiviimine
haldusobjektil on organiseeritud
viisil, mis héirib vdhem kasutajate

e Ettepanekud hoonete haldamise
efektiivsemaks korraldamiseks on

e QOsaletud on Viljandi valla omandis
olevate korterite korteriiihistute

teostatud

2. Kogu Viljandi valla kinnisvara e Valla kinnisvaral on kehtivad

kindlustuslepingute sdlmimine kindlustuslepingud.

3. Teenistusiilesannetega seotud e Menetlused on lébi viidud

hangete, digusaktide eelndude ja juriidiliselt korrektselt,

tahtaegselt ja




lepingute koostamine ja vajadusel
koostamise korraldamine

hea avaliku halduse pohimotete
kohaselt.

e Haldusaktide ja muude dokumentide
eelndud on juriidiliselt korrektsed,
tahtaegsed ning tdpsed.

Piirkonna kinnisvara haldusega seotud
eelarve ja lisaeelarve koostamine, sellest
kinnipidamine ja tditmise jdlgimine.

Eelarve on koostatud tidhtaegselt,
taitmise jilgimine on korraldatud ja
eelarvest on kinni peetud.

Piirkonna kinnisvara haldusega seotud
kuluarvete kinnitamine vastavalt
eelarvele.

Kulud on teostatud vastavalt eelarvele.

Osalemine kinnisvara
keskkonnasaistliku majanduskava
véljatootamises, arendamises ning
elluviimises.

Piirkonna keskkonnasaistlik
majanduskava on vilja todtatud ja
rakendatakse kooskdlas kinnitatud
eelarvega.

Vajadusel vallavalitsuse ja
vallavolikogu komisjoni koosolekutel
osalemine, olles vajadusel ettekandja
oma toovaldkonda kuuluvates
kiisimustes.

Vallavalitsuse ja volikogu komisjonide
litkkmetele on pédev info seisukohtade ja
/vo1i otsuste langetamiseks esitatud.

Toovaldkonnaga seotud avalduste,
péringute, teabenduete ja muude
kiisimuste menetlemine ja vastamine.

Toovaldkonnaga seotud
dokumentatsioon on korrektselt
tdidetud, kirjad tihtaegselt vastatud.

Vallavanema, valdkonna
abivallavanema voi vahetu juhi poolt
antud muude seaduslike iihekordsete
teenistusalaste iilesannete tditmine.

Saadud korraldused ning iilesanded on
asjakohaselt ning tdhtaegselt tdidetud.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Vihemalt keskharidus ja valdkondlik
haridus

Oskused ja teadmised

e mdistab kinnisvara haldamise ja
ehitus- ning kinnisvaraturu
aktuaalseid probleeme ja
arenguid oma tegevussegmendi
piires;

s omab pohjalikke teadmisi
ehitustehnikast ja ehitiste
korrashoiust;

e on voimeline lugema ja aru
saama tehnilisest
dokumentatsioonist
(ehitusprojektid, seadmete
tehnohooldusjuhendid jne.);
majandusanaliiiisi oskus;




e riiklike andmebaaside, t60ks
vajalike arvutiprogrammide ja
kaasaegsete
infotehnoloogiavahendite
kasutamise oskus;

e orienteerub oma téovaldkonna
oOigusaktides;

e cesti keele oskus korgtasemel,

e viga hea suuline ja kirjalik
viljendusoskus;

e B kategooria juhiload.

Isiksuseomadused e hea suhtlemisoskus, viga hea
meeskonnat66 oskus;

e planeerimis-ja juhtimisoskus;

e viga hea algatus-, kohuse- ja
vastutustunne, enesekindlus;

e tipsus, usaldusviirsus;

e vodimeline to0tama
pingeolukorras ning efektiivselt
kasutama aega;

» lahendusele keskendunud.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jadb vallavalitsusse
ja teine on antud teenistujale

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jérgima selles
ettendhtud ndudeid.

teenistuja (allkiri, kuupdev)



