
SAAREMAA VALLAVALITSUS 

 

KINNISVARAHALDUR 

 

TÖÖÜLESANNETE KIRJELDUS 

 

1. ÜLDOSA  

  

1.1. Struktuuriüksus  majandus- ja haldusosakond, 

kinnisvarateenistus 

1.2. Teenistuskoha nimetus  kinnisvarahaldur 

1.3. Teenistuskoha liik  töökoht 

1.4. Vahetu juht  kinnisvarateenistuse juhataja 

1.5. Töökoha asendaja kinnisvarahaldur 

1.6. Asendab töökohta kinnisvarahaldur  

 

2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK  

  

Saaremaa valla maapiirkondades olevate haridusasutuste valduses oleva kinnisvara korrashoiu 

tagamine. 

  

3. TEENISTUSÜLESANDED 

Teenistuja: 

3.1. haldab kinnisvaraobjekte vastavalt kinnisvara korrashoiu tagamise tegevuste standardile 

(EVS); 

3.2. tagab hoonete andmete õigsuse või viib sisse vajalikud muudatused registritesse (sealhulgas 

Ehitisregister); 

3.3. loob kinnisvaraobjektidest süstematiseeritud andmeid ja tagab nende ajakohasuse, sh teostab 

objektide ülevaatused, säilitab ja koostab ülevaatustest raportid;  

3.4. koostab iga-aastased tegevuskavad, remondiplaanid (1+3 aastat) ja aastaeelarved; 

3.5. jälgib eelarve täitmist (sh osaleb eelarve koostamise protsessis ja korraldab eelarvest 

kinnipidamise);  

3.6. korraldab vallale kuuluva kinnisvara avariiliste ja pisiremonttööde lähteülesande koostamist, 

tellib vajalikud tööd ja teeb järelevalvet tööde teostamise üle; 

3.7. tagab kinnisvaraobjektidel tarbitavate kommunaalteenuste kulu ja mahtude informatsiooni. 

Süstematiseerib ja hoiab info ajakohasena. Koostab kuu ja aasta aruanded;  

3.8. organiseerib haldusobjektil erinevate vajalike tööde läbiviimise viisil, mis vähimal võimalikul 

moel häirib kasutajate töökeskkonda; 

3.9. teeb ettepanekuid hoonete efektiivsemaks haldamiseks ja võimalusel rakendab neid; 

3.10. süstematiseerib haldamise ja rentnikega seotud informatsiooni ja dokumentatsiooni kujul, mis 

tagab teabe leidmise kiiremail ja lihtsamail viisil ning kindlustab selle säilimise;  

3.11. kasutab tööandja poolt kehtestatud tüüpseid hanke, lepingu-, akti- ja aruandevorme vajalike 

dokumentide vormistamiseks ja teeb ettepanekuid nende loomiseks ja täiustamiseks; 

3.12. korraldab kirjadele, avaldustele, kaebustele, järelpärimistele jms vastuste koostamise oma 

teenistusülesannete piires, kaasates vajalikke spetsialiste;  

3.13. nõustab vallavalitsuse ametnikke ja kinnisvaraobjektide kasutajaid nende objektide korrashoiu 

ja selle tagamise küsimustes; 

3.14. täidab valdkonna eest vastutava abivallavanema, osakonna juhataja ja vahetu juhi poolt antud 



ühekordseid ülesandeid. 

 

4. ÕIGUSED 

Teenistujal on õigus: 

4.1. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni; 

4.2. saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust; 

4.3. teha ettepanekuid töökorralduse osas; 

4.4. kasutada tööks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende 

kasutamisel; 

4.5. teostada lepingujärgsete tööde järelevalvet ja kontrolli oma töövaldkonda kuuluvatel objektidel. 

  

5. VASTUTUS  

  

Teenistuja vastutab: 

5.1. teenistusülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest; 

5.2. tema poolt väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest; 

5.3. isikuandmete kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest; 

5.4. teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud juurdepääsupiiranguga andmete saladuses 

hoidmise eest; 

5.5. töökorralduse reeglite, tule- ja tööohutusnõuete täitmise ja talle kasutamiseks antud 

töövahenditega heaperemeheliku ümberkäimise eest; 

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning säilimise eest. 

  

6.  NÕUDED HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE  

6.1. Haridus:  valdkondlik kutseõpe keskhariduse baasil 

6.2. Töökogemus:  vähemalt 2-aastane töökogemus teenistuskoha 

töövaldkonnas 

6.3. Teadmised ja oskused Teenistuja: 

6.3.1 valdab eesti keelt kõrgtasemel; 

6.3.2 oskab käsitleda teenistuskohal vajalikke 

arvutiprogramme ja andmekogusid; 

6.3.3 tunneb asjaajamiskorda, oskab koostada ja 

vormistada dokumente ning oma töövaldkonna 

üksikakte; 

6.3.4 tunneb ja oskab rakendada oma töövaldkonna 

õigusakte; 

6.3.5 omab B-kategooria juhiluba. 

6.4 Isikuomadused 6.4.1. hea suhtlemis- ja eneseväljendusoskus; 

6.4.2. algatusvõime ja loovus; 

6.4.3. otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas 

kohustuste täpne ja õigeaegne täitmine; 

6.4.4. võime planeerida ja kasutada oma aega 

efektiivselt; 

6.4.5. valmidus meeskonnatööks. 

 




