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(TLS § 5 lõike 1 punkti 3 kohane tööülesannete kirjeldus) 

 
1. ÜLDOSA 

 
1.1 Struktuuriüksus Majandus- ja tugiteenuste osakond 
1.3 Ametikoha nimetus Kinnisvara projektijuht (edaspidi „teenistuja“) 
1.3 Ametikoha liik Töötaja 
1.4 Otsene juht Majandusosakonna juhataja 
1.5 Ametikoha alluvad - 
1.6 Asendaja Majandusosakonna juhataja 
1.7 Keda asendab - 
1.8 Ametijuhendiga nähakse ette teenistuja teenistuskoha eesmärk, tööülesanded, õigused ja vastutus 
ning teenistuskohal töötamise eeldused. 
1.9 Teenistujaga sõlmib, peatab, muudab ja lõpetab töölepingu vallavanem. 
1.10 Teenistuja töölepingu peatumisel määratakse asendaja vallavanema käskkirjaga. 
 
 
1 TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

 
2.1 Vallale avalikes huvides (teatud juhtudel ka ärihuvides)  vajaliku kinnisvara omandamine. 

2.2 Vallale avalikeks huvideks mitte vajaliku kinnisvara väärtustamine ja võõrandamine. Avalikes 
huvides  vallale säilitatava kinnisvara  kasutusse andmise korraldamine. 

2.3 Kinnisvaravaldkonna koostöö koordineerimine erasektori ja kolmanda sektoriga. 

2.4 Teenistuskohal töötav töötaja on ametiisik „Korruptsioonivastase seaduse“ (KVS) § 2 lõike1 
tähenduses ja omab KVS § 2 lõikes 2 nimetatud ametiseisundit (osaleb valla kinnisvara 
puudutavate otsuste sisulises suunamises) ning ta on kohustatud kinni pidama KVS-is sätestatud 
tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest. 

 
 
2 TEENISTUSKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

 
Tööülesanded Soovitud tulemus 

 
3.2 Osakondade üleste projektide 

koordineerimine kinnisvara valdkonna 
eesmärkide saavutamiseks koostöös arendus-
, ehitus- ning majandus- ja tugiteenuste 
osakonnaga. 

Osakondade ülesed projektid on läbi ladusa 
koostöö ja kaasamise eesmärgipäraselt täide 
viidud.  

3.3 Avalikes huvides maade omandamine, 
servituutide või sundvalduste seadmise ja 
maamõõdutööde tellimise korraldamine ning 
läbirääkimiste pidamine omanikega 
hinnakokkulepete saavutamiseks. 

Avalikes huvides maad on omandatud tähtaegselt 
ja optimaalsete kulutustega. Avalikes huvides 
maad on omandatud või servituudid ja 
sundvaldused seatud tähtaegselt ning 
optimaalsete kulutustega. 

3.4 Vallale kuuluva kinnisvara Vallale kuuluva kinnisvara arendusvajadus on 



arendustegevuse koordineerimine ja 
planeerimine nii vallavalitsuse siseselt kui ka 
kontserni kuuluvate üksustega. 

välja selgitatud, arendustegevus  on  planeeritud 
ning vastavalt planeeritule läbi viidud. 

3.5 Saue valla kinnisvaraalaste koostöö-, 
partnerlus- ja kliendisuhete korraldamine 
avaliku, era- ja kolmanda sektoriga. 

Koostöö-, partnerlus- ja kliendisuhted põhinevad 
vastastikusel usaldusel, on positiivsed ja 
jätkusuutlikud ning valla head mainet toetavad. 

3.6 Vallale kuuluvale kinnisvarale 
otstarbekaimate maakasutus- ja 
ehitustingimuste seadmise korraldamine 
lähtudes valla huvist. 

Vallale kuuluv kinnisvara on maakasutuse ja 
ehitusõiguse seisukohalt kõige otstarbekamal 
moel väärtustatud ja kasutatud. 

3.7 Vallale kuuluva kinnisvara võõrandamise 
või kasutusse andmise korraldamine, sh 
hoonestusõiguste seadmine, selleks vajaliku 
teavitustegevuse, turunduse, reklaami, 
konkursi- ja pakkumismenetluste 
korraldamine ning kasutus- ja 
võõrandamisotsustuste sisuline  
ettevalmistamine.  

Vallale kuuluva kinnisvara võõrandamine ja 
kasutusse andmine on vastavalt vallavalitsuse ja 
volikogu õigusaktidele ning suunistele läbi 
viidud.  

3.8 Vallale kuuluva kinnisvara  
kasutuselevõtmiseks ja väärtustamiseks 
vajalike juurdepääsuteede, tehnilise 
infrastruktuuri, avaliku ruumi ja hoonestuse 
väljaehitamise korraldamine. 

Kinnisvara teenindavad rajatised ning   
hoonestus on välja ehitatud efektiivselt, 
arvestades olelusringi kulusid. 

3.9 Kinnisvara valdkonnaga seotud küsimustes  
arendus- ehitus ning majandus- ja 
tugiteenuste osakondade koosolekutel 
osalemine.  

Kinnisvara valdkonnaga seotud koosolekutel ja 
aruteludel on osaletud parima infovahetused 
tagamiseks.  

3.10 Ajutiste projektikomisjonide või 
töörühmade töö korraldamine kinnisvara 
arendamise eesmärgil. 

 

Komisjonide ja töörühmade töö on efektiivselt 
korraldatud. 

3.11 Oma valdkonnas vallavolikogu ja 
vallavalitsuse õigusaktide eelnõude 
koostamine või ettepanekute esitamine 
vajalike muudatuste tegemiseks ning nende 
esitamine vallavalitsusele. 

 

Vajalikud vallavolikogu ja vallavalitsuse 
õigusaktide eelnõud on ette valmistatud. 

3.12 Eelnõude varustamine seletuskirjadega 
ulatuses, mis võimaldab üheselt hinnata 
eelnõu põhjendatust, vastavust õigusaktidele 
ning võimalikke kaasnevaid rahalisi või 
mitterahalisi mõjusid. 

Õigusaktide eelnõude juurde on koostatud 
nõuetele vastavad seletuskirjad. 

3.13 Osalemine oma valdkonna 
lepingutingimuste läbirääkimistel, valdkonna 
lepingute kehtivuse jälgimine ning 
ettepanekute tegemine nende õigeaegseks 
pikendamiseks, muutmiseks või 
lõpetamiseks. 

 

Valdkonna lepingutes on valla huvid ja vajadused 
kajastatud. 

3.14 Vajadusel vallavolikogu, volikogu 
komisjonide ja vallavalitsuse istungitel 
osalemine ning oma valdkonna info jagamine 
ja ettekannete tegemine. 

Vallavolikogu, volikogu komisjonide ja 
vallavalitsuse istungitel on valdkonna info 
edastatud ja eelnõud ette kantud. 

3.15 Otsese juhi poolt antud muude ühekordsete 
tööalaselt vajalike ülesannete täitmine 

Lisaülesanded on täidetud nõuetekohaselt 
etteantud aja jooksul. 



 
 
3  ÕIGUSED TÖÖÜLESANNETE TÄITMISEL 

 
Teenistujal on õigus: 
4.1. teha ettepanekuid valla kinnisvaraobjektide arendamiseks; 
4.2. teha ettepanekuid oma valdkonna õigusaktide vastuvõtmiseks ja vastavate eelnõude ja 

projektide väljatöötamiseks; 
4.3. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla 

äriühingutelt ning teistelt pädevatelt isikutelt käesoleva ametijuhendiga ettenähtud ülesannete 
täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente; 

4.4. saada oma tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning 
tehnilist abi nende kasutamisel; 

4.5. saada tööks vajalikku ametialast täienduskoolitust; 
4.6. saada hüvitist isikliku sõiduauto kasutamise eest teenistusülesannete täitmisel vastavalt 

vallavanema käskkirjaga määratud tingimustele. 
 
4 VASTUTUS TÖÖÜLESANNETE TÄITMISEL 

 
Teenistuja vastutab: 
5.1. ametijuhendis sätestatud tööülesannete 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. tööülesannete täitmise käigus teatavaks saanud juurdepääsupiiranguga andmete saladuses 

hoidmise eest; 
5.5. töösisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tööohutusnõuete ning muude asutuse sisemist tööd 

reguleerivate nõuete ja juhendite täitmise eest; 
5.6. tema kasutusse antud töövahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja 

säilimise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele; 
5.7. tema kasutusse antud ja tema töö käigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja 

säilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sätestatud nõuetele. 
 
 
5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TÖÖVAHENDID 

 
6.1 Sülearvuti komplekt (arvuti, dokkimisseade, lisamonitor ja –klaviatuuri, hiir) 
6.2 Printer ja paljundusmasin tööruumi vahetus läheduses 
6.3 Mobiiltelefon ja mobiiltelefoni kaart 
6.4 Kontoritarbed  

 
 
6 TEENISTUSKOHAL TÖÖTAMISE EELDUSED 

 
7.1 Haridus ja seadusest tulenevad 

nõuded 
Kõrgharidus 

7.2 Oskused ja teadmised - Arvutioskus: oskab käsitleda ametikohal vajalikke 
arvutiprogramme ja andmekogusid, sh üldtuntud 
kontoritarkvara; 

- Keelteoskus: eesti keel C1-tasemel; 
- Tunneb riigi põhikorda ja kohaliku omavalitsuse 

korraldust reguleerivaid õigusakte; 
- Tunneb ja oskab rakendada tööks vajalikke Eesti 

Vabariigi ja Saue valla õigusakte. 
7.3 Isiksuseomadused Suhtlemisoskus, otsustusvõime, kohuse- ja 

vastutustunne; stressitaluvus, tasakaalukus ja 



usaldusväärsus; intellektuaalne võimekus, sealhulgas 
olulise eristamise oskus ning analüüsivõime. 

 
 
7 AMETIJUHENDI MUUTMINE 

 
Ametijuhendit võib muuta vallavanem töötaja nõusolekul. 
 
 
 
 
 
Andres Laisk 
vallavanem 
 
Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit täitma 
 
Nimi Allkiri Kuupäev 
 


