MAAKORRALDUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

AMETIKOHA NIMETUS maakorraldusspetsialist
ALLUKSUS majandusosakond

VAHETU JUHT majandusosakonna juhataja
ALLUVAD -

KEDA ASENDAB keskkonna- ja geoinfospetsialist
KES ASENDAB keskkonna- ja geoinfospetsialist
TEENISTUSGRUPP spetsialistid

2. AMETIKOHA EESMARK
Maasuhete, maakorralduse ja maade maksustamisega seonduvate tegevuste korraldamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1 lahendab maakorraldustoimingutega (katastriiiksuste jagamised ja ithendamised, piiride
muutmised jms) seotud kiisimusi;

3.2 korraldab reformimata maadega seotud toiminguid (erastamine, munitsipaliseerimine, riigi
omandisse jitmine);

3.3 korraldab koha-aadresside muutmist, korrastamist ja uute aadresside madramist;

3.4 teostab katastriiiksuste sihtotstarvete madramise ja muutmise toiminguid,

3.5 osaleb maade korralise hindamise ldbiviimises;

3.6 tegeleb maade maksustamisega seonduvate kiisimustega, sh peab maamaksuregistrit ja
edastab andmed maamaksu menetlemisega tegelevale ametkonnale.

3.7 taotleb riigivaraseaduse alusel maid munitsipaalomandisse;

3.8 teostab elektroonilises kinnistuportaalis vallapoolseid toiminguid;

3.9 tegeleb sundvalduse ja isikliku kasutusdiguse seadmisega;

3.10 tagab maakatastriga seotud kohaliku omavalitsuse lilesannete tditmise;

3.11 korraldab koostdos teede-ja taristuspetsialistiga teede avalikuks kasutamiseks médramise;
3.12 teostab vallavanemalt saadud volituse alusel vallavalitsuse nimel notariaalseid toiminguid,;
3.13 kannab oma valdkonna andmed geoinfosiisteemi vastavale tookihile;

3.14 osaleb oma valdkonna t66gruppides ning edastab projektijuhile sisendandmed
projektitaotluse koostamisel;

3.15 koostab oma valdkonna vallavalitsuse- ja vallavolikogu eelndud;

3.16 osaleb vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjoni koosolekutel,
olles vajadusel ettekandja oma to6valdkonda kiisimustes;

3.17 osaleb valla arengudokumentide koostamisel,

3.18 annab valdkonna sisendi valla eelarvestrateegia ja eclarve eelndusse;

3.19 tagab valdkonna informatsiooni aktuaalsuse ja korrektsuse Kehtna valla kodulehel ja
teistes infokanalites;

3.20 vastab oma toovaldkonnaga seotud jarelparimistele ja kirjadele;

3.21 nodustab kodanikke oma todvaldkonnaga seotud kiisimustes;

3.22 tagab digusaktidega sétestatud korras oma valdkonna dokumentide séilimise ja
nouetekohase arhiveerimise;



3.23 tdidab majandusosakonna juhi ning kéesolevas ametijuhendis nimetamata, digusaktidest,
t60 iseloomust voi selle tildisest kdigust tulenevaid tilesandeid erikorralduseta.

4VASTUTUS

4.1 vastutab oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni
Oigsuse eest, ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest.

4.2 kohustub hoidma nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistussuhte 10ppu talle teatavaks
saanud inimeste perekonna- ja eraellu puutuvat v6i muud piiratud teabega informatsiooni
konfidentsiaalsena.

5. OIGUSED

5.1 saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust;

5.2 saada valla ametnikelt, tO6tajatelt ning valla hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente
jms mis on vajalikud tema todtlilesannete tiitmiseks;

5.3 saada tema vastutusel olevate materiaalsete véartuste hoidmiseks vajalikke tingimusi.

6. AMETIKOHA NOUDED

6.1 vihemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- voi ametialane ettevalmistus.

6.2 valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3 oskab kasutada teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.4 tunneb asjaajamise pohimdtteid ning dokumentide ja digusaktide vormindudeid, oskab
koostada dokumente ning oma todvaldkonna tiksikakte;

6.5 tunneb ja oskab rakendada oma todvaldkonna digusakte

.6 muud olulised oskused: suhtlemis-, viljendus- ja kuulamisoskus, oskus siilitada rahu
probleemsetes olukordades, oskus kuulata vestluspartnerit ning oskus selgelt pohjendada oma
seisukohti nii suuliselt kui kirjalikult;

6.7 isikuomadused: algatusvéime ja loovus ning kohusetundlikkus, hea kohanemisvdime,
tasakaalukus, ausus, usaldusvadrsus, tdpsus, stressitaluvus;

6.8 B-kategooria autojuhi lubade olemasolu.

7.AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhendit voib muuta ametniku ndusolekuta, kui muudatuste aluseks on kehtivate
oigusaktide muudatus;

7.2 enne ametiiilesannete tditmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab spetsialist
muudatused oma allkirjaga.



