AMETIJUHEND

Ametinimetus Maandunik

Osakond Majandusosakond

Vahetu juht Majandusosakonna juhataja voi vallavanem

Alluvad -

Ametnikku asendab Osakonna ametnik vastavalt vallavanema
otsusele

Ametnik asendab Osakonna ametnik vastavalt vallavanema
otsusele

Ametikoha eesmark

Ametikoha pdhieesmérgiks on vastutada maakorralduse valdkonna ja geoinfosiisteemidega
seotud tegevuste korraldamise eest Luunja vallas.

Peamised teenistusiilesanded

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

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

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

maade arvestuse, eraldamise, moddistamise ning maakasutusdiguse dokumentide
haldamine;

geoinfosilisteemidega seotud tegevuste koordineerimine (rakendamise algatamine,
arendamine, ndustamine, projektide juhtimine);

valla {llesannete tditmiseks ja arenguks vajaliku kinnisasjade ja asjadiguste
omandamise toimingute korraldamine, samuti maa rendilepingutega, hoonestusdiguse
seadmistega, isiklike kasutusdiguste ja sundvalduste seadmisega seotud toimingute
korraldamine;

katastriliksuste moodustamise ning maade moddistamis- ja hindamistddde
korraldamine;

Maa-ameti, maakatastri ja kinnistusregistriga seotud kohaliku omavalitsuse iilesannete
tditmise korraldamine;

maa- ja pollumajanduskiisimustega seotud avalduste ja taotluste lahendamine,
pOo6rdumistele vastamine;

maa omandidiguse, kasutusdiguse ja maa maksustamise ning muude maaga seotud
dokumentide digsuse ja seaduslikkuse kontrollimine;

10)maa kasutada andmise ja selle &dravotmisega seotud oOigusaktide projektide

ettevalmistamine, vajadusel kooskdlastamine ning esitamine vallavalitsusele
otsustamiseks;



11)Maksu- ja Tolliametile maamaksu maidramiseks vajalike alusandmete
ettevalmistamine, vajadusel korrigeerimine ja esitamine ning maade maksustamisega
seotud kiisimuste lahendamine;

12) kohanimede ja aadresside méédramise taotluste lahendamine ja ettepanekute tegemine
ning kohanimede ja aadressiandmete {ile arvestuse pidamine;

13) vastutusvaldkonna tegevuste analiilisimine ja planeerimine, ettepanekute tegemine t60
paremaks korraldamiseks;

14) osalemine valla arengukava koostamises, tdiendamises ja tiitmise seires;

15) maakiisimustega seotud digusaktide eelndude ettevalmistamine, kehtestatud
digusaktide tditmise jalgimine;

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

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

18) vajadusel osalemine vallavalitsuse ja vallavolikogu komisjonide t60s ning
vallavolikogu istungitel;

19) valdkondliku avaliku info ettevalmistamine;

20)muude iihekordsete osakonnajuhataja voi vallavanema poolt pandud iilesannete
tditmine.

Oigused ja kohustused
Ametnikul on digus:

1) esindada valda oma valdkonna iilesannete tditmisel ja oma pddevuse ning volituste
piires;

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

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

4) algatada koostood ja kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate iilesannete
lahendamiseks vastavalt temale pandud {iilesannetele voi olukorrast tulenevatele
vajadustele;

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

6) osaleda ametialasel enesetdiendamisel asutuse eelarves ettendhtud ulatuses;

7) maérkida vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide projektidele oma eriarvamus koos
vastavate pohjendustega;

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

Ametnik on kohustatud:

1) tditma oma teenistusiilesandeid korrektselt, ausalt, asjatundlikult, hoolikalt ja
Oigeaegselt, aidates kaasa valla seadusest tulenevate iilesannete tditmisele;

2) tditma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistusiilesandeid
tdites igalihe digusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal voimalikul viisil arvestava
lahenduse;



3)

kdituma véadrikalt nii teenistuses olles kui ka viljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks valla mainet;

4) juhinduma teenistusiilesannete tditmisel korgemalseisva juhi seadusega kooskdlas

5)

6)
7)

8)

9

olevatest teenistusalastest juhistest ja korraldustest, samuti ametijuhendist;

keelduma korgemalseisva juhi korralduse tditmisest, kui korraldus on vastuolus
poOhiseaduse vOi muude oOigusaktidega voi kui see tooks kaasa toimingupiirangu
rikkumise korruptsioonivastase seaduse tdhenduses;

teavitama viivitamata vahetut juhti asjaoludest, mis mojutavad voi vdivad mojutada
oluliselt teenistusiilesannete tditmist voi kahjustada valla huvisid;

tdiendama oma teenistusiilesannete asjatundlikuks tditmiseks oma ametialaseid
teadmisi ja oskusi;

mitte avaldama talle teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud &risaladust,
teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teavet;

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

Nouded haridusele, kogemustele ja oskustele

Haridus — valdkondlik korgharidus

Kogemus — viahemalt kaheaastane tookogemus vastutusvaldkonnas

Oskused:

1) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval tasemel;

2) inglise keele vdi mone teise suurema voorkeele oskus B2 voi sellele vastaval tasemel;
3) arvutikasutamise oskus teenistusiilesannete tditmiseks vajalike programmide ulatuses

(muuhulgas geoinfosiisteemidega seonduv nt. ArcGIS);

4) viga hea kirjalik ja suuline eneseviljendusoskus;

5) viga hea koostoovalmidus, suhtlemisoskus ja vdimekus juhtida projekte;

6) vdga head teadmised teenistusiilesannete tditmiseks vajalike Oigusaktide

rakendamisest.

Ametniku teenistusiilesannete tditmise aeg ja koht sétestatakse vallavalitsuse tookorraldust
reguleerivates aktides.

Kinnitan, et olen kédesoleva ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda jargima. Kinnitus on
antud 14bi dokumendihaldustarkvara.



