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Maakorraldusspetsialisti ametijuhendi kehtestamine

Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 50 1oike 1 punkti 3, avaliku teenistuse seaduse
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Lisal
Kehtestatud Alutaguse vallavanema
07.01.2022 kidskkirjaga nr 14-2/1

ALUTAGUSE VALLAVALITSUS
Maakorraldusspetsialisti ametijuhend

1. Uldosa

1.1. Struktuuriiiksus: majandusteenistus

1.2. Ametikoha nimetus: maakorraldusspetsialist

1.3. Teenistusgrupp: keskastmespetsialist

1.4. Ametisse nimetamine:  vallavanema poolt

1.5. Teenistuse tdhtaeg: tahtajatu

1.6. Vahetu juht: vallavanem

1.7. Alluvad: puuduvad

1.8. Asendamine: asendamine toimub vallavanema késkkirja alusel

2. Ametikoha eesméirk
Ametikoha eesmargiks maakorraldusalase tegevuse korraldamine ja koordineerimine
Alutaguse vallas.

3. Teenistuskohustused

Maakorraldusspetsialisti teenistusiilesanded:

3.1. maa ostueesdigusega erastamiseks, maa riigi omandisse jdtmiseks ja munitsipaalomandisse
vormistamiseks Kkatastriiiksuste moodustamisega seotud toimingute korraldamine ja
Oigusaktide eelndude ettevalmistamine ja esitamine vallavalitsusele;

3.2. katastrimdodistamiseks skeemide ja diendite vdljastamine;

3.3. korraldab, kooskdlastab ja kontrollib maamdddistamise ja katastriliksuste moodustamisega
seonduva tood;

3.4. maa munitsipaalomandisse taotlemise dokumentatsiooni koostamine, eelndude
ettevalmistamine ja otsustamiseks esitamine;

3.5. vallavara voorandamise korraldamine;

3.6. ehitiste teenindamiseks vajaliku maa méadramine;

3.7. maa maksustamishinna aktide koostamine;

3.8. korraldab kohanimede ja uute aadresside midramist, olemasolevate aadressiandmete
muutmist ja parandamist ning andmete esitamist ADS-i;

3.9. tdidab kinnistuportaalis kohaliku omavalitsuse iilesandeid,;

3.10. maamaksu andmete korrastamine Maksu- ja Tolliameti programmis MARE;

3.11. e-kinnistusraamatusse kannete teostamiseks vajalike dokumentide esitamine;

3.12. GIS programmis munitsipaalmaade kajastamine;

3.13. planeeringute koostamisel osalemine ja ettepanekute esitamine;

3.14. ametiiilesannete tditmiseks vajalike haldusaktide eelndude koostamine ja esitamine
vallavalitsusele ja volikogule;

3.15. teeb vajadusel koostood teiste riigiasutuste ja omavalitsustega, vallavalitsuse teenistujate
ja hallatavate asutuste tOGtajatega oma ametikoha eesmédrkide saavutamiseks ja
teenistusiilesannete tditmiseks;




3.16. koostab diguslikke arvamusi ja vastuseid talle suunatud avaldustele, ettepanekutele,
taotlustele voi teabenduetele;

3.17. jdlgib valla kodulehel oma valdkonna info asjakohasust ning vajadusel uuendab andmeid;
3.18. tdidab teisi talle vallavanema poolt antud iihekordseid ning seaduses, valla pohiméaruses
ning teenistuskoha olemusest ja teenistussuhte laadist tulenevaid iilesandeid.

4. Vastutus

Maakorraldusspetsialist vastutab:

4.1. ametijuhendis sdtestatud teenistuskohustuste ja talle antud iilesannete digeaegse ja tépse
tditmise eest, ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest;

4.2. nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks
saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu
ainult asutusesiseseks kasutamiseks méaaratud informatsiooni hoidmise eest;

4.3. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse ja digeaegse edastamise eest;
tema poolt vormistatud dokumentide ja kirjade korrektsuse eest;

4.4, oma to0s vastuvoetud otsuste ja ettepanekute ning digusaktide eelndude seaduslikkuse eest,
asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide séilimise ja korrasoleku eest;

4.5. temale ametialaseks kasutamiseks antud vara ja vahendite heaperemeheliku ja sihipirase
kasutamise ning sdilimise eest;

4.6. avaliku teenistuse seadusest ja vallavalitsuse tookorralduse reeglitest tulenevate ametniku
kohustuste tiditmise eest;

4.7. teenistuskohal todtav ametnik on ametiisik korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2 1dike
1 tdhenduses ja omab KVS § 2 16ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning ta on kohustatud kinni
pidama KVS-is sitestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest.

5. Oigused

Maakorraldusspetsialistil on digus:

5.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike andmebaaside, registrite juurdepdisu digused
ning riigi ja omavalitsuse asutustest ja teistelt struktuuriiiksustelt tooks vajalikku
informatsiooni;

5.2. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, vallavalitsuse teenistustelt, valla ametiasutuse
hallatavatelt asutustelt, valla d&rilihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva
ametijuhendiga ettendhtud {ilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.3. teha ettepancekuid ja anda soovitusi vahetule juhile oma teenistusvaldkonnas t66 paremaks
korraldamiseks, probleemide lahendamiseks ja tulemuslikkuse tdstmiseks;

5.4. teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvotmiseks ning tootada vélja vastavaid eelndusid
ja projekte;

5.5. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust vastavalt reaalsetele voimalustele;
5.6. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

5.7. teha jarelparimisi oma ameti padevuse piires;

5.8. allkirjastada oma teenistusiilesannete tditmisega seotud dokumente;

5.9. téita teenistusiilesandeid kaugt6d vormis vastavalt ametiasutuse tookorralduse reeglites
kehtestatud korrale;

5.10. keelduda t60st, mis on vastuolus seadustega;

5.11. osaleda vajadusel vallavolikogu ja -valitsuse istungitel.

6. Kvalifikatsiooninduded

Maakorraldusspetsialist peab:

6.1. erialane haridus vo&i tookogemus oma valdkonnas ning ta peab suutma tidita
teenistusiilesandeid keskastmespetsialisti teenistusgrupile omase otsustuspadevuse, vastutuse
ja nduetekohasusega;




6.2. tundma oma teenistusiilesannetega seonduvaid seadusi ja nende alusel antud digusakte ja
teabehaldusele kehtestatud reegleid, peab oskama koostada digusakti eelndu ja haldusakti ning
teadma ja jargima haldusmenetlusele kehtestatud reegleid;

6.3. omama teadmisi isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevalt teabe
tootlemisega seotud nduete kohta;

6.4. olema {ilevaade Alutaguse vallavalitsuse infosilisteemidest ning ametikohal vajalike
registrite ja andmekogude kasutamise oskus.

6.5. valdama eesti keelt korgtasemel ning vene keelt kones;

6.6. omama arvuti kasutamise oskust teenistusiilesannete tditmiseks kasutusel olevate
programmide kisitlemisel;

6.7. olema avatud koostooks ja hea suhtlemisoskusega, heatahtlik, koostoo- ja
vastutusvoimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma
tootada iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pOdhjustamata takistusi kaastodtajatele, olema
paindlik muudatustele to6iilesannetes- ja tingimustes.

Olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun jargima selle satteid.

Maakorraldusspetsialistile tutvustatakse ametijuhendit DELTA vahendusel.



