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Struktuuriiiksus majandusvaldkond

Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
Otsene juht ehitusnounik

Alluvad

Kes asendab maakorraldaja

Keda asendab maakorraldaja

Peamaakorraldaja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesméirk on maakorraldusalase tegevusega, maareformiga, maa
maksustamisega ja aadressiandmetega seotud iilesannete tditmine ja korraldamine

Viljandi vallas

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

1. Seadusega kohalikule omavalitsusele
pandud tilesannete tditmine maa riigi
omandisse jatmise korraldamisel ja
munitsipaalomandisse andmisel (maa
munitsipaalomandisse taotlemine ja
arvamuse andmine maa riigiomandisse
jatmise kohta).

Vajalikud toimingud on tehtud
kooskdlas seadustega ning vajalikud
dokumendid on ette valmistatud.
Taotlused on lahendatud ja vastatud
tahtaegselt ning nduetekohaselt.

2. Maa ostueesdigusega erastamise,
kinnisasjaga liitmiseks sobiva maa
erastamise ja riigimaale
hoonestusdiguse seadmise
eeltoimingute tegemine.

Vajalikud toimingud on tehtud
kooskdlas seadustega ning vajalikud
dokumendid on ette valmistatud.

3. Oigusvastaselt vodrandatud maa
tagastamise ja kompenseerimise
korraldamine.

Vajalikud toimingud on tehtud
kooskolas seadustega ning vajalikud
dokumendid on ette valmistatud.

4. Isikliku kasutusdiguse seadmise
dokumentide ettevalmistamine.

Dokumendid on koostatud kooskolas
kehtivatele digusaktidele.

5. Aadressiandmete méidramise
menetlemine ja vastavate eelnoude
esitamine kooskolas kehtivate
oigusaktidega.

Aadressiandmed on méératud kooskdlas
kehtivatele digusaktidele.

6. Katastriiksustele ADS siisteemis
ldhiaadressi miaramine.

Andmed on méératud ja edastatud
korrektselt ja viivituseta.

7. Kohanimede ja aadresside mddramise,
muutmise ja kehtetuks tunnistamise
menetlemine.

Kohanimed on méairatud kooskolas
kehtivatele digusaktidele.

8. Ettepanekute tegemine
vallavalitsusele valla maa paremaks
kasutamiseks ja vallale vajalike maade

Vajadusel on tehtud vastavad
ettepanekud.




soetamiseks.

9. Maksustatavate maakasutuste tile
arvestuse pidamise korraldamine.

Maamaksu alusandmete registri andmed
on diged. Register on korrastatud ja
ajakohastatud. Andmed maamaksu
teadete koostamiseks on edastatud
Maksu- ja Tolliametile tihtaegselt.

10. Vajadusel maa hindamisega seotud
omavalitsusele pandud toimingute
tegemine.

Riigi poolt kohalikule omavalitsusele
pandud tilesannete taitmine.

11. Valla geoinfosiisteemi arendamises
osalemine.

Vastavalt vajadusele on osaletud valla
geoinfosiisteemi arendamises

12. Teenistuskohustustest tulenevate
Oigusaktide eelndude ettevalmistamine.

Koostatud eelndud on korrektsed ja
kooskdlas kehtivate digusaktidega.

13. Viljandi valla maaga seotud
aruannete, diendite ja muude
dokumentide koostamine.

Dokumendid ei sisalda kontrollimata
andmeid, on koostatud ja esitatud

allkirjastamiseks tdhtaegselt.

14. Vajadusel osalemine oma
teenistusvaldkonda kuuluvate
kiisimuste arutelul volikogu ja valitsuse
istungitel, eelndude esitlemine.

Vastavalt vajadusele on osaletud oma
teenistusvaldkonda kuuluvate kiisimuste
arutelul volikogu ja valitsuse istungitel
ning vajadusel on eelndud esitletud.

15. Maavaidluste ning teenistus-
valdkonnas esitatud vaiete dokumentide
vormistamine ja lahendamisel
osalemine.

Vaide lahendamise dokumendid on
korrektselt vormistatud.

16. Oma teenistusvaldkonnas kodanike
vastuvott ja ndustamine.

Isikud on saanud maakorralduse
valdkonda puudutavates kiisimustes
pidevad vastused.

17. Vallavalitsuse poolt antud
personaalsele elektronpostiaadressile
saabunud kirjade igapdevane lugemine
ja neile vastamine.

Margukirjadele, selgitustaotlustele ning
teabenduetele vastuste, taotluste ja
aruannete koostamine voi selle
koordineerimine.

Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
vallavalitsuse asjaajamises kehtestatud
korras ja tdhtaegadeks.

18. Dokumentide loetelus ettendhtud
toimikute pidamine ning digeaegne
arhiveerimiseks esitamine.

Dokumendid on digeaegselt
arhiveerimiseks esitatud.

19. Valla digusaktidega pandud,
vallavanema vdi vahetu juhi poolt antud
muude seaduslike iihekordsete
teenistusalaste tlilesannete tiitmine.

Saadud korraldused ning tilesanded on
tdidetud vastavalt kokkulepitud tihtajale.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

20. Peamaakorraldajal on digus:

20.1.teha vallavanemale ettepanekuid oma t66 efektiivsuse tdstmiseks;

20.2.saada padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud tlilesannete
tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

20.3.saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid (sh véimalusel
ametiauto), arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

20.4.saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;




20.5.votta osa tooiilesannete tditmiseks vajalikest ndupidamistest;
20.6.t60 iseloomust l&htuvalt tdita tdoiilesandeid véljaspool ametiruume.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

21. Peamaakorraldaja vastutab:

21.1. ametijuhendis sdtestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise
eest;

21.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

21.3. isikuandmete toGtlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest
vastavalt tookorralduse reeglites satestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate
digusaktide, sh isikuandmete Kaitse iildméirusega® ;

21.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest;

21.5. tookorraldusreeglite ja tule- ning tddohutusnduete téitmise eest;

21.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja
sdilimise eest.

22. Peamaakorraldaja kohustub:

22.1 Isikuandmete tootlemise pohimotete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate
oigusaktidega kooskdlas isikuandmete to6tlemine;

22.2 Isikuandmete tootlemise pdhimotete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
véadrkasutus, ligipdds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jirgima asutusesiseseid protseduure.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus kdrgharidus, soovitavalt maakorralduslik
vOi geodeesia alane
Oskused ja teadmised * tunneb ja oskab rakendada t66ks

vajalikke Eesti Vabariigi ja Viljandi
valla digusakte;

« omab teadmisi ja kogemust
asjaajamisest ja dokumentide
vorminouetest;

« ametikohale vajalike teksti-,
tabeltootlus-ja andmebaasi
programmide ning elektrooniliselt
peetavate andmekogude kasutamise
oskus;

* koostdooskus, korrektsus ja hea
suhtlemisoskus;

* viga hea eesti keele oskus.

! Euroopa Parlamendi ja Noukogu maérus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete
tootlemisel ja selliste andmete vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta
(isikuandmete kaitse tildméérus)




« B-kategooria juhiluba..

Isiksuseomadused hea suhtlemisoskus, otsustusvdime,
kohuse- ja vastutustunne, sealhulgas
suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid
tookoha padevuse piires;
algatusvoimeline, sealhulgas voimeline
leidma uusi lahendusi;

voimeline to6tama pingeolukorras ning
efektiivselt kasutama aega;

tulemusele orienteeritud.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga

Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt tooiilesannete taitmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méadratud tooiilesanded;

- to6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud
tooaja, valveaja voi 66t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt todiilesannete maht;

- todlilesannete muutmise tottu viheneb pdhipalk.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jadb
vallavalitsusse ja teine on antud peamaakorraldajale.

vallavanem (allkiri, kuupdev)

Kinnitan, et olen tutvunud kédesoleva ametijuhendiga ning kohustun jiargima selles
ettendhtud ndudeid.

peamaakorraldaja (allkiri, kuupéev)




