AMETIJUHEND

Ametinimetus Maandunik
Osakond Majandusosakond
Vahetu juht Majandusosakonna juhataja-

majandusndunik

Alluvad -

Ametnikku asendab Osakonna ametnik vastavalt
osakonnajuhataja otsusele

Ametnik asendab Osakonna ametnik vastavalt
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Ametikoha eesmark

Ametikoha pohieesmargiks on vastutada maakorralduse valdkonna tegevuste korraldamise eest
Luunja vallas.

Peamised teenistustlesanded

1) Maakorralduslike toimingute korraldamine (piiride muutmised, kinnistute liitmised ja
jagamised) ja munitsipaalmaadega seotud kusimuste lahendamine;

2) maa- ja omandireformiga seotud kisimuste lahendamine, sh maade erastamise,
munitsipaliseerimise, riigi omandisse jatmise ning kasutusvaldusesse andmise,
riigimaale hoonestusdiguse seadmise eeltoimingute ning maade tagastamise ja
kompenseerimise korraldamine;

3) maade arvestuse, eraldamise, mdddistamise ning maakasutusGiguse dokumentide
haldamine;

4) valla Ulesannete taitmiseks ja arenguks vajaliku maa ja asjadiguste omandamise
toimingute korraldamine;

5) Kkatastriiksuste moodustamise korraldamine;

6) maade mddodistamis- ja hindamistodde korraldamine;

7) Maa-ameti, maakatastri ja kinnistusregistriga seotud kohaliku omavalitsuse tlesannete
taitmise korraldamine;

8) maa- ja pOllumajanduskisimustega seotud avalduste ja taotluste lahendamine,
pO6rdumistele vastamine;

9) maa omandidiguse, kasutusdiguse ja maa maksustamise ning muude maaga seotud
dokumentide Gigsuse ja seaduslikkuse kontrollimine;

10)maa kasutada andmise ja selle dravGtmisega seotud Oigusaktide projektide
ettevalmistamine, vajadusel kooskdlastamine ning esitamine vallavalitsusele
otsustamiseks;

11) Maksu- ja  Tolliametile maamaksu madramiseks vajalike alusandmete
ettevalmistamine, vajadusel korrigeerimine ja esitamine;

12) maade maksustamisega seotud kiisimuste lahendamine;



13) uute kohanimede ja aadresside méaaramise taotluste lahendamine ja ettepanekute
tegemine;

14) kohanimede ja aadressiandmete (le arvestuse pidamine;

15) vastutusvaldkonna tegevuste analtitisimine ja planeerimine, ettepanekute tegemine t66
paremaks korraldamiseks;

16) osalemine valla arengukava koostamises, tdiendamises ja taitmise seires;

17) maakusimustega seotud digusaktide eelndude ettevalmistamine, kehtestatud
Oigusaktide taitmise jalgimine;

18) valla eelarveprojekti ettevalmistamises osalemine ja eelarveliste vahendite kasutamise
kontroll oma valdkonnas;

19) valla teenistujate ja kodanike ndustamine ja abistamine oma valdkonnas;

20) vajadusel osalemine vallavalitsuse ja vallavolikogu komisjonide t66s ning
vallavolikogu istungitel;

21) valdkondliku avaliku info ettevalmistamine;

22) muude Uhekordsete osakonnajuhataja voi vallavanema poolt pandud dlesannete
taitmine.

Oigused ja kohustused
Ametnikul on 6igus:

1) esindada valda oma valdkonna ulesannete taitmisel ja oma padevuse ning volituste
piires;

2) saada vallavalitsuse ametnikelt ja tootajatelt, volikogu liikmetelt ja allasutustelt
informatsiooni, dokumente ja abi, mis on vajalik temale pandud teenistustlesannete
taitmiseks;

3) omada juurdepddsu teenistusiilesannete taitmiseks vajalikele elektroonilistele
infokanalitele ja andmebaasidele;

4) algatada koost6dd ja kutsuda kokku néupidamisi oma padevusse kuuluvate tlesannete
lahendamiseks vastavalt temale pandud (lesannetele vGi olukorrast tulenevatele
vajadustele;

5) saada vallalt teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdOvahendeid, arvuti ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

6) osaleda ametialasel enesetdiendamisel asutuse eelarves ettendhtud ulatuses;

7) mérkida vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide projektidele oma eriarvamus koos
vastavate pdhjendustega;

8) teha ettepanekuid vallavanemale ja vallasekretérile tookorralduse efektiivsemaks
muutmiseks ja seonduvate probleemide lahendamiseks.

Ametnik on kohustatud:

1) téitma oma teenistustilesandeid korrektselt, ausalt, asjatundlikult, hoolikalt ja
Oigeaegselt, aidates kaasa valla seadusest tulenevate ulesannete taitmisele;

2) téitma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistusiilesandeid
taites igatihe digusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal vdimalikul viisil arvestava
lahenduse;

3) kaituma vaarikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks valla mainet;



4) juhinduma teenistustllesannete téitmisel kdrgemalseisva juhi seadusega kooskdlas

5)

6)
7)

8)

9)

olevatest teenistusalastest juhistest ja korraldustest, samuti ametijuhendist;

keelduma kdrgemalseisva juhi korralduse taitmisest, kui korraldus on vastuolus
pdhiseaduse vO6i muude digusaktidega vOi kui see tooks kaasa toimingupiirangu
rikkumise korruptsioonivastase seaduse tahenduses;

teavitama viivitamata vahetut juhti asjaoludest, mis mdjutavad vdi vdivad mdjutada
oluliselt teenistustlesannete taitmist voi kahjustada valla huvisid;

tdiendama oma teenistusilesannete asjatundlikuks tditmiseks oma ametialaseid
teadmisi ja oskusi;

mitte avaldama talle teenistusilesannete taitmise tottu teatavaks saanud darisaladust,
teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teavet;

kasutama valla ja ametniku kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja
sihipéraselt.

No6uded haridusele, kogemustele ja oskustele

Haridus — valdkondlik kérgharidus

Kogemus — viahemalt kolmeaastane té6kogemus vastutusvaldkonnas

Oskused:
1) eesti keele oskus C1 voi sellele vastaval tasemel;
2) inglise keele voi mone teise suurema vodrkeele oskus B2 voi sellele vastaval tasemel,
3) arvutikasutamise oskus teenistusilesannete taitmiseks vajalike programmide ulatuses;
4) véaga hea kirjalik ja suuline enesevéljendusoskus;
5) véga head teadmised teenistusiilesannete taitmiseks vajalike digusaktide rakendamisest

Ametniku teenistustilesannete taitmise aeg ja koht sétestatakse vallavalitsuse tookorraldust
reguleerivates aktides.

Kinnitan, et olen kdesoleva ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda jargima. Kinnitus on
antud labi dokumendihaldustarkvara.



