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LISA 7
HITUMAA VALLAVALITSUS

MAA- JA EHITUSSPETSIALIST

AMETIJUHEND
1. ULDANDMED
1.1 Teenistuja liik 1.2 Struktuuriiiksus
Ametnik Hiiumaa Vallavalitsus

1.2 Tegevusvaldkond

Maakasutuse ja maakorralduslike ning chitustegevusalaste toimingute menetlemine
Hiiumaa vallas. Hajaasustuse programmi menetlustoimingute ldbiviimine.

2. STRUKTUUR

2.1 Vahetu juht 2.2 Kes asendab 2.3 Keda asendab
Osakonna juhataja Maaspetsialist/ehitusspetsial | Maaspetsialist/ehitusspetsi
ist alist

3. POHINOUDED

Ametikohale esitatavad pohinduded on:

3.1  keskharidus koos ametialase ettevalmistusega voi kdrgharidus;

3.2 eesti keele oskus Cl-tasemel;

3.3 arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal wvajalike teksti-, tabel- ja
kaarditootlusprogrammide ning vajalike andmekogude ja dokumendihaldussiisteemide
kasutamise oskus;

3.4 valdkonna t6oks vajalike digusaktide tundmine;

3.5 avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate odigusaktide
tundmine

3.6 ilevaate omamine riigi infosiisteemidest, kohaliku omavalitsuse infoslisteemide
tundmine, teadmised infotehnoloogia rakendamise iildpShimotetest ja
kasutamisvoimalustest, ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
késitsemise oskus;

3.7 hea suhtlemis-, viljendus- ja koostdooskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi
pohjendada ning teistele arusaadavalt edasi anda;

3.8 analiiiisi- ja arenemisvoime;
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3.9 algatusvdime ja loovus, sealhulgas vdoime osaleda uute lahenduste véljatootamisel ja
nende rakendamisel;

3.10 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tdpne, digeaegne,

kvaliteetne ja tulemuslik tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest;

3.11 pingetaluvus, usalduslikkus ja ausus.

4. TEENISTUSULESANDED

Teenistusiilesanded:

4.1 maakorralduslike toimingute menetlemine;

4.2 munitsipaalmaade omandamise, vodrandamise ja kasutusse andmise kiisimustega;

4.3 oma toovaldkonnaga seotud digusaktide eelndude véljatootamine;

4.4 toetab keerulisemates eelndudes osakonna juhatajat eelndu kaitsmisel valitsuse ja
volikogu istungitel, vajadusel osavallakogus;

4.5 kinnisvaraga seotud notariaalsete tehingute ettevalmistamine;

4.6 kodanike ndustamine maa- ja ehitusalastes kiisimustes;

4.7 toovaldkonnaga seotud jarelpérimistele ja kirjadele vastamine;

4.8 ildplaneeringu ja kohaliku omavalitsuse eriplaneeringu koostamisel ja
ldbivaatamisel osalemine;

4.9 maareformist tulenevate kiisimuste (erastamine, munitsipaliseerimine, riigi
omandisse jatmine) lahendamine;

4.10 katastriiiksuste sihtotstarvete mddramise ja muutmise toimingute tegemine;

4.11 sundvalduste ja isikliku kasutusdiguste seadmistega seonduvate kiisimustega
tegelemine/eelndude ettevalmistamine;

4.12 maa erastamisel, munitsipaalomandisse andmisel ja riigi omandisse jdtmisel
katastriiiksuse moodustamisel kohaliku omavalitsuse kui piirinaabri nimel piiriprotokolli
kooskolastamine;

4.13 maaiiksuse asendiplaani koostamine ja maaliksuse asukohajirgse kohaliku
omavalitsusiiksuse esindajana piiriprotokolli ja asendiplaani allkirjastamine;

4.14 ostueesdigusega erastatava maa, kinnisasjaga liitmiseks sobiva maa,
munitsipaalomandisse taotletava maa ja ehitise teenindamiseks vajaliku maa piiride
kulgemise ettepaneku koostamine;

4.15 koha-aadresside muutmise, korrastamise ja uute aadresside médramise korraldamine;

4.16 ADS (aadressandmete siisteem) toimingud ja andmekorrastustood;

4.17 elektroonilises kinnistuportaalis vallapoolsete toimingute teostamine;

4.18 -ehitisregistri toimingute haldamine s.h. ehitusteatiste, ehituslubade, kasutusteatiste ja
kasutuslubade menetlemine;

4.19 ehitisregistri andmetel pdhinev andmevahetus ja dokumentide véljastamine;

4.20 projekteerimistingimuste koostamine;

4.21 lahtetingimuste véljatootamises osalemine;




4.22 taristuprojektide kooskolastamine;

4.23 ehitusjérelevalve teostamine;

4.24 puurkaevu asukoha kooskdlastamise taotluste menetlemine;

4.25 kaevelubade viljastamine;

4.26 hajaasustuse programmi taotluste vastuvott, menetlemine ja aruandlus;

4.27 ametialasel tdiendkoolitustel osalemine;

4.28 muude valdkondlike kohustuste tditmine, mis tulenevad kohaliku omavalitsuse
korralduse seadusest ja teistest Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla
pohiméérusest, volikogu otsustest ja madrustest ning valitsuse korraldustest ja maarustest;

4.29 tdidab vallavanema vOi1 vahetu juhi poolt antud muid {hekordseid
teenistusiilesandeid.

5. VASTUTUS

Maa- ja ehitusspetsialist vastutab:

5.1 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.2 teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.3 vahetu juhi digeaegse informeerimise ja kooskdlastamist vajavatest otsustest eest;

5.4 teenistusiilesannete tditmiseks temale usaldatud vara sihipdrase kasutamise ja sdilivuse
eest;

5.5 isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.6 teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédésupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest.

6. OIGUSED

Maa- ja chitusspetsialistil on digus:

6.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni vahetult juhilt,
Hiiumaa Vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt, hallatavatelt ametiasutustelt ning teistelt
asutustelt ja organisatsioonidelt temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks;

6.2 teha ettepanekuid oma valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

6.3 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

6.4 saada ja kasutada to6ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada
abi nende kasutamisel;

6.5 saada isikliku sGiduauto kasutamise huvitist vastavalt Hiilumaa Vallavalitsuse
kehtestatud korrale;

6.6 saada tervise ja spordikulu hiivitisi vastavalt Hitumaa Vallavalitsuse todkorralduse

reeglitele.
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7. TEENISTUSULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKE REGISTRITE
KASUTAMINE

Maa- ja ehitusspetsialist kasutab oma ametiiilesannete tiitmiseks jargmiseid viliseid
registreid:

7.1 Kinnistuportaal (andmete esitaja);

7.2 Kinnistusraamat (vaatleja);

7.3 e-Maksuamet (andmete kontrollija);

7.4 Piiratud asjadiguse infosiisteem PARI (toimingute tegemine);

7.5 ADS menetlusrakendus (andmete esitaja, menetleja);,

7.6 Ariregister (vaatleja);

7.7 MinuKataster (toimingute tegemine);

7.8 Maa-ja Ruumiameti portaalid (andmete esitaja);

7.9 Looduskaitse portaalid (vaatleja);

7.10 E-toetuse keskkond (hajaasustuse aruande esitamine);

7.11 Ehitisregister (menetleja).

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vO0ib muuta ainult kokkuleppel teenistujaga, v.a juhul, kui muudetakse
ametinimetust.

TEENISTUJA
Olen tutvunud ja
kohustun tiitma /allkirjastatud digitaalselt/




