
 

Info- ja varahaldusosakonna siseteenuste talituse 

spetsialisti ametijuhend  

 

 

1. ÜLDSÄTTED 

1.1. RIIGIKAITSELINE TÖÖKOHT: spetsialist; 

1.2. STRUKTUURIÜKSUS:   info- ja varahaldusosakonna siseteenuste talitus; 

1.3. TÖÖ TEGEMISE KOHT:  Tallinn; 

1.4. VAHETU JUHT: info- ja varahaldusosakonna siseteenuste talituse 

juhataja.  

1.5. ASENDAJA: info- ja varahaldusosakonna siseteenuste talituse 

juhataja; 

1.6. ASENDATAV: info- ja varahaldusosakonna siseteenuste talituse 

juhataja.  

 

 

2. TÖÖKOHA EESMÄRK 

Info- ja varahaldusosakonna siseteenuste talituse spetsialisti töökoha eesmärk on korraldada 

kaupade ja teenuste sisseostu, kasutuselevõttu ja vajaduse korral hooldust, tagada 

Siseministeeriumi nõupidamisruumide teenindamine, nende nõuetekohane ettevalmistamine 

ning köökide ja köögiinventari korrasolek ja heakord. 

 

3. TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

ÜLESANNE SOOVITUD TULEMUS 

3.1.Korraldab ja tagab ministeeriumi 

töötajatele bürootarvete, 

esmatarbekaupade soetamist  ja tagab 

sellega seotud hankelepingute haldamise. 

Bürootarvete, esmatarbekaupade hankeks 

vajaminev sisend koostatud ning tööks 

vajalikud  bürootarbed, esmatarbekaubad on 

õigeaegselt tagatud, tellitud, kauba vastavus 

kontrollitud, e-arvetele selgitus lisatud ja  

kooskõlastatud. 

3.2.Tagab ministeeriumi    nõupidamisruumide 

(v.a Lai 312, Lai 205)  korrasoleku ja nende 

teenindamise vastavalt broneeringutele ja 

tellimustele.  

Nõupidamisruumid on ettevalmistatud ja 

varustatud vajalike töövahenditega, teenindus 

ning kohvipausid korraldatud   vastavalt 

broneeringutele ja  toitlustuse tellimustele. 

3.3.Tagab ministeeriumi esinduslike ürituste  

(sh riiklikud tähtpäevad, tunnustus- ja 

tänuüritused, väliskülalised,  jm) 

vastuvõttudele catering teenuse 

korraldamise. 

Ürituste korraldamiseks vajalikud tegevused,  

hinnapäringud catering`i teenusele   

õigeaegselt tehtud, tagatud ruumide 

korrasolek, toitlustamine vastavalt tellimustele  

tagatud. 

3.4.Osutab kaasabi ministeeriumi teistele 

üksustele  korraldavate  suurürituste ja 

kohtumiste ettevalmistamisel. 

Osutab kaasabi osakondadele majaväliste kui 

ka ministeeriumis toimuvate ürituste 

kohvipauside, toitlustusteenuste, jmt 

korraldamisel. Tellimused on õigeaegselt 

esitatud,  ettevalmistavad tegevused tagatud.   

3.5. Peab arvestust oma vastutusvaldkonna 

varade, materjalide ja väikevahendite 

väljastamise üle. 

Väljastatud varadest ja kaupadest on 

nõuetekohane ülevaade. 

3.6.Administreerib ja haldab asutusesisest 

tellimuste administreerimist. Soetab ja 

tagab vastavalt toitlustustellimuste 

taotlustele  kohvipauside suupistete jm 

Kohvipausid on korraldatud ja varustatud 

tellitud suupistetega. Toitlustustellimuste e-

arvetele on selgitus lisatud ja arved kinnitatud.  
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vajamineva. Menetleb tellimuste  e-arved.  

3.7.Jälgib jooksvalt kööginurkade  heakorda, 

varustab neid vajaminevaga, korraldab 

õigeaegselt köögitehnika hooldustöid ning 

kooskõlastab vajalikud inventari 

remonditööd  eelnevalt  info- ja 

varahaldusosakonna siseteenuste talituse 

juhatajaga.  

Köögid on varustatud vajalike vahenditega ja 

tagatud nende heakord. Köögitehnika on 

õigeaegselt hooldatud ja vajalikud  hooldus- ja 

remonttööd korraldatud.  

3.8.Jälgib kööginõude seisukorda ja varusid 

ning teeb ettepanekuid vajalike vahendite 

soetuseks. 

Köögid on varustatud vajalike 

köögitarvikutega ja köögiinventariks 

vajaminev ettepanekud esitatud info-ja 

varahaldusosakonna siseteenuste talituse 

juhatajale.  

3.9.Korraldab ministeeriumi juhtkonnale ja 

esindusüritustele  lillekimpude soetamise. 

Lillekimbud, ruumide dekoratsiooniks 

lõikelilled ja maja üldalade taimed on  

õigeaegselt tagatud ja hooldatud. 

 

3.10. Koordineerib IV korruse saalide  

kasutamist. 

IV korruse saalid on Outlook kalendris 

broneeringute alusel korrektselt ja õigeaegselt 

kinnitatud. Ruumide ettevalmistus, korrasolek 

ja teenindamine on tagatud. 

3.11. Tagab uuele teenistujale töökoha 

valmisoleku, varustab selle esmaste 

bürootarvetega ja teeb muud vajalikud 

ettevalmistused (sh uksesilt, 

koristusteenus, dokumentide hävitus jmt) 

Tagab töökohateenuse ka lahkunud 

töötajate töökohtadel.  

Uuel teenistujal on töökoht nõuetekohaselt  

ette valmistatud, tagatud esmased töövahendid  

ja töökoha valmisolek.  

Kontrollib ja vajadusel korrastab lahkunud 

töötajate töökohad (korraldab mahajäetud  

dokumentide, vanapaberi hävituse ja 

heakorrateenuse töökohal). 

3.12. Tagab koridori bürootarvete kappide 

korrasoleku, täiendab jooksvalt  varusid 

ning tellib vajaminevad bürootarbed. 

Bürootarvete kapid on korras ja varustatud 

vajamineva kaubaga. 

3.13. Koordineerib jooksvalt  päevakoristaja 

tööd.  

Kaasab päevakoristajat ruumide 

ettevalmistamisele või järelkoristusele. 

Korraldab ja koordineerib  vastavalt tekkinud  

vajadustele, väljakutsetele ruumides kiire 

koristusteenuse. 

3.14. Teeb ettepanekuid vajalike 

töövahendite soetamiseks. 

Ettepanekud on esitatud info- ja 

varahaldusosakonna siseteenuste talituse 

juhatajale.  

3.15. Täidab vahetu juhi korraldusel muid 

töökoha tegevusvaldkonnast tulenevaid 

ühekordseid ülesandeid. 

Ülesanded on täidetud korrektselt ja 

õigeaegselt. 

 

4. TÖÖKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED 

4.1. Haridus:   keskharidus; 

4.2. Juhiload:  soovitavalt B-kategooria juhilubade olemasolu; 

4.3. Töökogemus: töökogemus teeninduse valdkonnas; 

4.4. Teadmised:  klienditeenindusest, protokollist ja etiketist; 

4.5. Keeleoskus: eesti keele oskus C1-tasemel; 

4.6. Klienditeenindus-  
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nõuded:  viisakus, korrektne töörõivastus ning hügieen; 

4.7. Isikuomadused: korrektsus, usaldusväärsus, pühendumus, hea pingetaluvus ja täpsus. 

 

 

5. ÕIGUSED 

Info- ja varahaldusosakonna siseteenuste talituse spetsialistil on õigus: 

5.1. saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ja valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet, mis on 

vajalik käesoleva ametijuhendiga ettenähtud tööülesannete täitmiseks; 

5.2 saada tööks vajalikku täiendkoolitust ja töövahendeid; 

5.3 teha ettepanekuid osakonna töö paremaks korraldamiseks; 

5.4 võtta vastu otsuseid oma pädevuse piires. 

 

 

6. VASTUTUS 

Info- ja varahaldusosakonna siseteenuste talituse spetsialist vastutab: 

6.1. talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest; 

6.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud tööalase informatsiooni saladuses hoidmise eest; 

6.3. teenistuskohustuste täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise 

eest; 

6.4  oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tõstmise eest; 

6.5. tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise eest. 

 

 


