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	KINNITATUD

Siseministeeriumi kantsleri
06.12.2010. a
käskkirjaga nr 167
                                                                                                                             LISA 1

	

	Õigus- ja haldusosakonna peaspetsialisti

a m e t i j u h e n d


	

	

	


1. ÜLDSÄTTED

1.1 AMETIKOHT



peaspetsialist;
1.2 STRUKTUURIÜKSUS


õigus- ja haldusosakond;
1.3 TEENISTUSKOHT


Pikk 61, Tallinn;
1.4 VAHETU JUHT



õigus- ja haldusosakonna juhataja asetäitja halduse

                                                                        alal;
1.5 ASENDAJA



varahalduse- või kinnisvara nõunik;
1.6 ASENDATAV                                         varahalduse- või kinnisvara nõunik.
2. AMETIKOHA EESMÄRK

Õigus – ja haldusosakonna peaspetsialisti põhitegevuse eesmärgiks on teostada Siseministeeriumi (edaspidi ministeerium) kinnis- (maade ja ehitistega) ning vallasvaraga seotud töid ja toiminguid ning korraldada koostöös ministeeriumi valitsemisalas olevate asutustega nende kasutuses oleva kinnisvaraga seotud töid kooskõlas ministeeriumi põhimäärusega, osakonna põhimäärusega, käesoleva ametijuhendiga ja teiste õigusaktidega.
Lisategevuse eesmärgiks on õigus- ja haldusosakonna ning infotehnoloogia, andmekogude ja sideosakonna (edaspidi osakonnad) korrektse asjaajamise korraldamine kooskõlas ministeeriumi dokumendihalduskorra ja eesti kirjakeele reeglitega, ministeeriumi põhimääruse, osakondade põhimääruste, käesoleva ametijuhendi ja teiste õigusaktidega ning ministeeriumi dokumendihaldusprogrammi tundmine ja efektiivne kasutamine.

3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED
	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1 Kontrollib kinnisvara arvestust, tagab koostöös valitsemisalas olevate asutuste ametnikega kinnisvara iseloomustavate andmete samasuse riigivara registri andmebaasiga (alates 01.01.2011 kinnisvararegister).
	Osakonna põhimäärusega pandud ülesannete õiguspärase, õigeaegse, asjatundliku ja omakasupüüdmatu täitmise eest, lähtudes seadustest ja muudest õigusaktidest.

Ülesanded on täidetud täpselt ja tähtaegselt.

	3.2 Võtab arvele ministeeriumi ja tema valitsemisalas olevate asutuste kinnisvara ning kontrollib selle otstarbekat kasutamist ja säilitamist vastavalt kehtivale korrale.
	Ministeeriumi kinnisvara (sh valitsemisala) arvele võetud vastavalt kehtivatele õigusaktidele.

	3.3 Valmistab ette ja vormistab kinnisvara omandamise, võõrandamise, kõlbmatuks tunnistamise, mahakandmise ja hävitamise, üleandmise, vastuvõtmise ning kasutusse andmise taotlused ja käskkirjad.
	Käskkirjad vormistatud õigeaegselt vastavalt kehtivatele õigusaktidele.

	3.4 Teostab kõik tööd seoses kinnisvara registreerimisega, nende kandemuudatuste tegemisega riiklikes registrites (riigivara, ehitis-, kinnistusregister jms) vastavalt asutuste kontrollitud taotlustele.
	Muudatused registreeritud vastavates registrites õigeaegselt.

	3.5 Korraldab kinnisvaraga (ka nende osade) seotud tehingute (riigi omandisse jätmise, ostmise, ülevõtmise, piiratud asjaõigusega koormamise, hoonestusõiguse seadmise, üürimise, üürile andmise ja võõrandamise) ministeeriumi poolse kirjavahetuse, kinnitamise, kooskõlastamise, registreerimise jm tegevuse.
	Riigivaraga tehtavad tehingud (sh vormistatud käskkirjad) on kooskõlas õigusaktidega.

	3.6 Koostab oma kinnis- ja vallasvaraga seotud siseministri ja kantsleri käskkirjad.
	Kinnis- ja vallasvara valdkonnaga seotud käskkirjad vormistatud korrektselt ja õigeaegselt.

	3.7 Osaleb aruandeaasta inventuuri komisjoni töös.
	Inventuuri aktid tähtaegselt koostatud.

	3.8 Edastab õigus- ja haldusosakonna juhataja poolt antud korraldusi vastavatele ametnikele.
	Tööülesanded on ametnikele edastatud õigeaegselt.

	3.9 Edastab infotehnoloogia, andmekogude ja sideosakonna juhataja poolt antud korraldusi vastavatele ametnikele.
	Tööülesanded on ametnikele edastatud õigeaegselt.

	3.10 Osaleb komisjonide töös ja protokollib vajadusel nõupidamisi.
	Ülesanded on täidetud täpselt ja tähtaegselt.

	3.11 Koostab  vajadusel osakondade algatus- ja vastuskirjad.
	Ülesanded on täidetud täpselt ja tähtaegselt.

	3.12 Jälgib osakondade ametnikele antud ülesannete täitmise tähtaegadest kinnipidamist ning informeerib ametnikke eelnevalt tähtaegade saabumisest.
	Osakondade asjaajamine vastab ministeeriumi dokumendihalduskorra nõuetele.

	3.13 Tulenevalt töö iseloomust ja kooskõlas dokumendihalduskorra ja dokumentide loeteluga peab toimikuid ning hoiab korras osakondade dokumentatsiooni.
	Ülesanded on täidetud täpselt ja tähtaegselt.

Osakondade asjaajamine vastab ministeeriumi dokumendihalduskorra nõuetele.

	3.14 Peab osakondade arhivaalide loetelu.
	Arhivaalide arvestus on ajakohane.

	3.15 Süstematiseerib osakondade dokumente ning valmistab need ette ministeeriumi arhiivi andmiseks või hävitamiseks.
	Ülesanded on täidetud täpselt ja tähtaegselt. Osakondade asjaajamine vastab ministeeriumi dokumendihalduskorra nõuetele.

	3.16 Edastab e-posti teel ministeeriumi nimel teadaandeid avaldamiseks Ametlikes Teadaannetes.
	Ülesanded on täidetud täpselt ja tähtaegselt.

	3.17 Täidab õigus- ja haldusosakonna juhataja ning osakonnajuhataja asetäitja halduse alal korraldusel muid ühekordseid tööülesandeid.
	Ülesanded on täidetud täpselt ja tähtaegselt.

	3.18 Täidab halduse asekantsleri korraldusel muid käesolevast ametijuhendist mittetulenevaid ühekordseid tööülesandeid.
	Ülesanded on täidetud täpselt ja tähtaegselt.


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED

4.1 Haridus: 

keskeriharidus.
4.2 Töökogemus:
teenistuskogemus riigiasutuses asjaajamisega seotud ametikohal kaks aastat. Töökogemus riigivaraga tehtavate toimingute alal vähemalt 1 aasta. 
4.3 Teadmised:
Siseministeeriumi (edaspidi ministeerium) dokumendihalduskorra ja teiste ministeeriumi töökorraldust (sisekorraeeskiri, arvuti kasutamisnõuete) puudutavate nõuete ning struktuuri ja struktuuriüksuste põhiülesannete tundmine;
asjaajamisega seotud valdkonna ja dokumendihaldusprogrammi tundmine.


Riigivaraga seotud õigusaktide tundmine.
4.4 Arvutioskus:
MS Excel, MS Word, MS Internet Explorer, MS Outlook, PowerPoint, dokumendihaldusprogramm.

4.5 Keeleoskus:
eesti keele oskus kõrgtasemel ja vene keele oskus kesktasemel.

4.5 Isikuomadused: 
iseseisvus, otsustusvõime, täpsus, korrektsus ja hea suhtlemisoskus.
5.  ÕIGUSED

Õigus- ja haldusosakonna peaspetsialistil on õigus:

5.1 saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ning ministeeriumi valitsemisala asutustelt teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud õigus- ja haldusosakonna põhimäärusest ja käesolevast ametijuhendist tulenevate ülesannete täitmiseks;

5.2 tõestada struktuuriüksustes loodud dokumentide õigsust; 

5.3 tööalasele koolitusele ja koolituskulude hüvitamisele siseministeeriumi koolituspõhimõtetes kindlaksmääratud ulatuses ja korras, kaasa arvatud osalemine erialastel konverentsidel;
5.4 teha ettepanekuid osakondade töö paremaks korraldamiseks;

5.5 kasutada eriteadmisi vajavates küsimustes spetsialistide abi;

5.6 nõuda osakondade ametnikelt asjaajamise korraldamiseks kehtestatud korra ja juhendite täitmist.

6. VASTUTUS

Õigus- ja haldusosakonna peaspetsialist vastutab:

6.1 osakondades korrektse asjaajamise  (dokumentide koostamine, edastamine, toimikutesse paigutamine, korrastamine, säilitamine, pikemaajaliseks säilitamiseks või hävitamiseks eraldamine) eest;

6.2 ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste ning osakonnajuhatajate poolt antud muude ühekordsete ülesannete õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;

6.3 ametialaseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.4 tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise eest;
6.5 tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise eest.

	

	

	

	Koostas:                   Lauri Preimann
                                 Õigus- ja haldusosakonna juhataja asetäitja halduse alal
Ametijuhendiga tutvunud:
(allkiri)______________________

 (nimi)_______________________
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