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Kinnitas: Margus Kruusmégi

Ulesannetes

1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT: maakorralduse vanemspetsialist

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK: ametnik

1.3. STRUKTUURIUKSUS: keskkonna- ja planeerimisosakond

1.4. VAHETU JUHT: keskkonna- ja planeerimisosakonna juhataja
1.5. ALLUVAD: puuduvad

1.6. ASENDAJA: peaspetsialist, vanemspetsialist

1.7. ASENDATAV: peaspetsialist, vanemspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Maareformi ja maakorralduslike t60de asjatundlik ja Oiguspérane korraldamine ning

labiviimine.

2.2. Teenistuskohal td6tav ametnik on ametiisik KVS § 2 I6ike 1 tdéhenduses ja omab KVS § 2
I6ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Maaga seotud toimingute korraldamine ja
labiviimine: maa ostueesdigusega erastamine,
tagastamine, riigimaale  hoonestusdiguse
seadmine, munitsipaliseerimine, riigi oman-
disse jatmine. Seadusest tulenevate maakorral-
dustoimingute l&biviimine.

3.1. Maaga seotud toimingud ja maareformi
I6puleviimisega seotud probleemid on
pidev protsess, mida viiakse labi vastavalt
kehtivatele digusaktidele ja kordadele.
Oigusparaselt ja korrektselt taidetud maa-
korraldustoimingud.

3.2. Jatkuvalt riigi omandis olevate kinnisasja-
dega piirnevate ribade erastamise tehnilise
dokumentatsiooni ja digusakti eelnbude
ettevalmistamine.

3.2. Riigi omandis olevate kinnisasjadega
piirnevate ribade erastamise tehniline
dokumentatsioon ja 6igusaktide eelnéud on
ettevalmistatud korrektselt, Gigeaegselt ja
nduetekohaselt.

3.3. Maakorraldustoimingute tegemine: maade
jagamised, liitmised, piiride muutmised, sih-
totstarvete madramine ja muutmine.

3.3. Maakorraldustoimingud on tehtud kor-
rektselt ning vastavalt kehtivatele kordadele
ja nduetele.

3.4. Valitoode kéigus maaliksustele kdige ots-
tarbekamate esialgsete piiride maaramine,

3.4. Objektide 1dikes maalksustele on
esialgsed piirid madratud, piiriettepanekud
ning asendiplaanid on koostatud korrektselt




Ametijuhend. Maakorralduse vanemspetsialist

2/4

piiriettepanekute koostamine, asendiplaanide
koostamine.

ning vastavalt kehtivatele kordadele ja
nduetele.

3.5. Maareformi- ja maakorralduslike t66de
materjalide ettevalmistamine, vormistamine ja
esitamine Maa-ametile.

3.5. Maareformi- ja maakorralduslike t66de
materjalid on ettevalmistatud, vormistatud
ning esitatud Maa-ametile korrektselt ja
nduetekohaselt.

3.6. Maakorralduse valdkonna kisimusi regu-
leerivate Oigusaktide eelndude  ette
valmistamine, vormistamine vastavalt
teenistuskoha  padevusele ja  esitamine
vallavalitsusele.

3.6. Maakorralduse valdkonna digusaktide
eelndud on koostatud, korrektselt ja Gigus-
paraselt vormistatud ning tahtaegselt
esitatud.

3.7. Munitsipaalomandis olevate Kinnistute
liitmisel ja jagamisel probleemide lahen-
damine teenistuskoha padevuse piires ning
moddistustodde teostamiseks vajalike andmete
kogumine ja dokumentide ettevalmistamine.

3.7. Munitsipaalomandis olevate Kinnistute
liitmisel ja jagamisel tekkivad probleemid
on lahendatud nduetekohaselt, mdddistus-
t0ode teostamiseks on vajalikud andmed
kogutud ja dokumendid on Kkorrektselt
ettevalmistatud.

3.8. Aruannete koostamine ja esitamine Maa-
ametile ja Rahandusministeeriumile.

3.8. Aruanded on koostatud teostatud téode
pdhjal nBuetekohaselt ning esitatud dige-
aegselt.

3.9. Laekuvate katastrimdddistustoode piiri-
punktide olemasolu vélikontroll ja dokumen-
tide kontroll vastavalt teenistuskoha padevu-
sele ning vallas séilitatava toimiku koostamine
ja arhiveerimine.

3.9. Katastrimdddistustoode kvaliteet on
tagatud, dokumendid on kontrollitud ning
vallas séilitatavad toimikud on kokku-
pandud ja arhiveeritud nduetekohaselt.

3.10. Maakorralduslike kiisimuste lahenda-

mine.

3.10. Maakorralduslikud kisimused on
lahendatud vastavalt kehtivale seadusand-
lusele.

3.11. Koha-aadressi maaramine maakorral-
dustoimingute tegemisel koostds vanemspet-
sialistiga aadressandmete alal.

3.11. Maakorraldustoimingute tegemisel on
koha-aadressid maaratud vastavalt kehtiva-
tele kordadele ja nduetele.

3.12. Maakorraldustoimingute kaigus vajalike
aadressiobjektide aadressiandmete infosus-
teemi (ADS) kannete tegemine, Kinnis-
tuportaalis kinnistamisavalduste koostamine ja
esitamine.

3.12. Infostuisteemis (ADS) on aadressiob-
jektide kanded tehtud korrektselt ja
digeaegselt ning Kinnistuportaalis on
kinnistamisavaldused koostatud korrektselt
ja nduetekohaselt.

3.13. Fudsiliste ja juriidiliste isikutega
suhtlemine oma vastutusala piires, ndustamine
telefoni ja e-posti teel, kirjavahetuse pidamine
ja haldamine ning vastuvott ja konsulteerimine
maakorralduse alastes kiisimustes. Suhtlemine

3.13. Fuusiliste ja juriidiliste isikutega
suheldakse parimal viisil. Tagatud on
ndustamine maakorralduse alastes Kkusi-
mustes, Kirjavahetus on korrektne ja
tdhtaegne. Vastuvott on korraldatud ja 1abi
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Maa-ametiga ja teiste riigiasutustega oma | viidud ndutaval tasemel, riigiasutustega
toovaldkonna kohta informatsiooni saamiseks. | suhtlemine on ladus ja konstruktiivne.

3.14. Teenistuskohaga seotud muude (he- | 3.14. Tahtajaliselt, diguspéraselt ja kompe-
kordsete Ulesannete taitmine. tentselt taidetud Glesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1.

4.2.
4.3.

44.

4.5.

4.6.

Haridus: korgharidus/erialane kdrgharidus voi erialane keskeri ja/voi
rakenduslik korgharidus.

Tookogemus: soovitatav

Arvutioskus: oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid.

Keeleoskus: kdrgtasemel eesti keele oskus, Uhe vdorkeele oskus
suhtlustasemel.

Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja Ulesannete tditmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus. V&ga hea suuline
ja Kkirjalik enesevéljendusoskus, hea ajaplaneerimise ja
analliusioskus, hea suhtlemis- ja koostdboskus ning
kuulamisoskus.

Isikuomadused: algatusvbime, otsustus- ja vastutusvdime, vOime tootada
pingeolukorras, korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus.

5. OIGUSED
Maakorralduse vanemspetsialistil on digus:

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.
5.6.
5.7.
5.8.

5.9.

saada teenistustilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente

vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla

osalusega arithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

anda arvamusi ja koosk®lastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistusilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

valmistada ette ja esitada 6igusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;

kontrollida katastrimdddistustoode Gigsust ja vastavust kehtivatele kordadele, tagastada
t06d korrigeerimiseks;

maatoimingute asjatundliku ja Gigusparase teostuse korraldamiseks ja labiviimiseks;

saada ligipaas tooks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid t6drihmade moodustamiseks ja

asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t60

paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenahtud

mahus;
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5.10. kasutada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Maakorralduse vanemspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse téitmise eest;

6.2. tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni Gigsuse eest;

6.3. igapdevatods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Oigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pOhimdtete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja téoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

6.5. vdljastatava ja edastatava informatsiooni Gigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste tditmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitdokoht;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.3. tooriided valitoodeks;
7.4. teenistuseks vajalikud muud téévahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vGib tédandja muuta Uhepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusilesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupédev




