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1. ULDANDMED
1.1 Teenistuja liik 1.2 Struktuuritksus

Ametnik Kéina Osavalla Valitsus

1.3 Tegevusvaldkond

1.3.1 Efektiivse maakasutuse, planeerimistegevuse ja maakorralduslike toimingute
korraldamine ning maakasutuse ja kinnisasjade tle arvestuse pidamine Kéina osavallas.

2. STRUKTUUR
2.1 Vahetu juht 2.2 Kes asendab 2.3 Keda asendab

osavallavanem ehitusspetsialist ehitusspetsialist

3. POHINOUDED
Maaspetsialistile esitatavad pdhinéuded on:

3.1 Véhemalt keskharidus, ametialaselt vajalikud oskused;

3.2  eesti keele oskus C1-tasemel;

3.3 arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja
tabeltodtlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus;

3.4 avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate Gigusaktide
tundmine;

3.5  tooks vajalike riigi ja Hiiumaa valla digusaktide tundmine, nende kasutamise oskus;

3.6 intellektuaalne vBimekus; hea suhtlemis- ja véljendusoskus, oskus oma seisukohti ja
arvamusi pdhjendada ning teistele arusaadavalt edasi anda;

3.7 Ulevaate omamine riigi infosiisteemidest, kohaliku omavalitsuse infosiisteemide
tundmine, teadmised infotehnoloogia rakendamise uldp6himotetest ja
kasutamisvOimalustest, ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kasitsemise oskus;

3.8  kohusetunne, otsustus- ja vastutusvéime, sealhulgas kohustuste tapne, 6igeaegne,

kvaliteetne ja tulemuslik téitmine, vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest;
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3.9 algatusvdime ja loovus, sealhulgas vGime osaleda uute lahenduste valjatootamisel ja
nende rakendamisel,

3.10 analtdsi- ja arenemisvoime;

3.11 pingetaluvus, usalduslikkus ja ausus.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Teenistuskohustus:

4.1 maakorralduslike ja planeeringualaste toimingute menetlemine ja korralduste
(otsuste) eelndude ettevalmistamine;

4.2  maareformiga seonduva korraldamine;

4.3 planeeringute registri pidamine;

4.4  maakorraldustoimingute l&biviimine;

4.5 peremehetute ehitiste arvele vdtmise ja hdivamise menetlemine;

4.6 munitsipaalomandisse taotletavate maade kavandamine ja omamise korraldamine;

4.7  munitsipaalmaade kasutuse planeerimine;

4.8 kinnisvaraga seotud notariaalsete tehingute ettevalmistamine;

4.9 maakasutuse aruandlus, tendite valjastamine;

4.10 maamaksu arvestuse kontrollimine ja andmevahetus maksuametiga;

4.11 maa hindamise korral kohalike huvide esindamine;

4.12 isikliku kasutusdiguse seadmise menetlustega tegelemine;

4.13 téita muid kohustusi, mis tulenevad kohaliku omavalitsuse korralduse seadusest ja
teistest Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla pohiméaéarusest, volikogu otsustest ja
maéarustest ning valitsuse korraldustest ja maarustest;

4.14 téita vahetu juhi voi vallavalitsuse korraldusel muid t6okoha tegevusvaldkonnast
tulenevaid Uhekordseid ulesandeid.

5. VASTUTUS
Maaspetsialist vastutab:

5.1 oma ametijuhendi piires tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni 6igsuse
eest;

5.2 ametijuhendis toodud todilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.3 vahetu juhi digeaegse informeerimise eest kooskBlastamist vajavatest otsustest;

5.4 teenistusilesannete taitmiseks temale usaldatud vara sihipérase kasutamise ja sailivuse
eest;

5.5 teenistuse tottu teatavaks saanud riigi-ja arisaladuse, teiste inimeste perekonna-ja eraelu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest
vastavalt kehtivale seadusele ja eeskirjadele.




6. OIGUSED
Maaspetsialistil on Gigus:

6.1 saada teenistusiilesannete taitmiseks to0ks vajalikku informatsiooni vahetult juhilt,
osavalla ja Hilumaa Vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt, Kéina osavalla hallatavatelt
ametiasutustelt ning teistelt asutustelt ja organisatsioonidelt temale pandud
teenistustilesannete taitmiseks;

6.2 teha ettepanekuid oma valdkonnas t06 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

6.3 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast taienduskoolitust;

6.4 saada teenistusulesannete taitmiseks tehnilisi té0vahendeid;

6.5 saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid vdi seaduse
alusel isiklike vahendite kasutamise eest hivitist;

6.6 saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hivitust vastavalt Vallavalitsuse
poolt kehtestatud korrale ja tootervishoiu seadusele;

6.7 saada puhkust vastavalt seadusele

7. AMETIULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKE REGISTRITE KASUTAMINE
Maaspetsialist kasutab oma ametililesannete taitmiseks jargmiseid valiseid registreid:

7.1 Kinnistusraamat (vaatleja);

7.2 e-maksuamet (andmete esitaja);

7.3 ADS menetlusrakendus (andmete esitaja);

7.4 ériregister (vaatleja);

7.5 ehitisregister (vaatleja);

7.6 kinnistuportaal (andmete esitaja)

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit v6ib muuta ainult kokkuleppel teenistujaga, v.a juhul, kui muudetakse
ametinimetust.

TEENISTUJA
Olen tutvunud ja
kohustun taitma /allkirjastatud digitaalselt/

Merilin Kaevandes 30.03.2021




