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AMETIJUHEND

Ametikoht maaspetsialist

Struktuuriiiksus majandusvaldkond

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

Alluvad

Kes asendab maakorraldaja

Keda asendab maakorraldaja

Maaspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesméark on maakorraldusalase tegevusega, maareformiga, maa
maksustamisega ja aadressiandmetega seotud iilesannete tditmine Viljandi vallas.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistustilesanded

Soovitud tulemus

1. Maksu-ja Tolliametile maa
maksustamise aluseks olevate andmete
esitamine ja andmete muutmine
maamaksu infostisteemis.

Maamaksu infosiisteemi andmed on
korrektsed ja ajakohased. Andmed
maamaksu teadete koostamiseks on
edastatud Maksu- ja Tolliametile
tahtaegselt.

2. Aadressiandmete siisteemis kannete
tegemine, aadressandmete ning
kohanimede korrastamine ja
madramine.

Vajalikud toimingud on tehtud.
Aadressandmed ja kohanimed on
madratud kooskdlas kehtivate
digusaktidega ning ajakohased.

3. Sundvalduse ja/voi isikliku
kasutusoiguse seadmisega seonduvate
menetluste 1dbiviimine.

Menetlused on l4biviidud korrektselt,
isiklikud kasutusdigused ja
sundvaldused on seatud. Dokumendid
on koostatud kooskolas kehtivate
oigusaktidega ning sundvaldused on
kantud ehitisregistrisse.

4. Hoonestusdiguste seadmise ja
vallavara vodrandamisega seonduvate
eelndude koostamine.

Eelnoud on koostatud korrektselt ja
kooskdlas kehtivate digusaktidega.

5. Maakorraldustoimingutega
seonduvate menetluste libiviimine.

Menetlused on l4dbiviidud korrektselt,
kanded on tehtud tdhtaegselt ja vajadusel
on kanded ehitisregistrisse tehtud.

6. Kinnistuportaali kinnistamisavalduste
esitamine.

Kinnistamisavaldused on esitatud
korrektselt ja digeaegselt.

7. Maatoimingutega seotud aruannete,
oiendite, asendiplaanide ja muude
dokumentide koostamine ja esitamine.

Dokumendid ei sisalda kontrollimata
andmeid, on koostatud ja esitatud

tahtaegselt.

8. Ruumiandmete edastamine Maa-
ametile.

Ruumiandmed on geoinfosiisteemis
loodud ja edastatud Maa-ametile.

©

Vajadusel majandusvaldkonna

Hea koostoo valdkonna teiste




teenistujate abistamine tehnilist laadi ametnikega.
dokumentatsiooni koostamisel ja
vormistamisel.

10. Toovaldkonnaga seotud avalduste, Toovaldkonnaga seotud
paringute, teabenduete ja muude dokumentatsioon on korrektselt taidetud
kiisimuste menetlemine ja vastamine ja kirjad vastatud

11. Vallavanema, abivallavanema voi Saadud korraldused ning iilesanded on
vahetu juhi poolt antud muude taidetud vastavalt kokkulepitud tdhtajale.

seaduslike ihekordsete teenistusalaste
tlesannete tditmine.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

20. Maaspetsialistil on digus:

20.1.teha otsesele juhile ja vallavanemale ettepanekuid oma t66 efektiivsuse
tostmiseks;

20.2.saada padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

20.3.saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

20.4.saada vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

20.5.votta osa todililesannete tditmiseks vajalikest ndupidamistest;

20.6.t006 iseloomust ldhtuvalt tiita tdoiilesandeid véljaspool ametiruume.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

21. Maaspetsialist vastutab:

21.1. ametijuhendis sdtestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise
eest;

21.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

21.3. isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest
vastavalt tookorralduse reeglites sdtestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate
oigusaktide, sh isikuandmete kaitse iildméérusega ;

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

21.5. tookorraldusreeglite, teabehalduse korra, tule- ning td6ohutusnduete ning
muude asutuse sisemist t60d reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

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

22. Maaspetsialist kohustub:

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

22.2 Isikuandmete to6tlemise pohimotete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vaadrkasutus, ligipads mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus e vihemalt keskeriharidus
(soovitavalt erialane kdrgharidus)

Oskused ja teadmised + teadmine ja arusaam




maakorralduslikest toimingutest;

* oma toovaldkonna Sigusaktide
tundmine;

» andmebaaside, tooks vajalike
arvutiprogrammide ja kaasaegsete
infotehnoloogiavahendite kasutamise
oskus;

» teadmised asjaajamisest ja
dokumentide vorminduetest;

 eesti keele oskus kdrgtasemel, viga
hea suuline ja kirjalik
véljendusoskus.

Isiksuseomadused + viga hea suhtlemisoskus ja
meeskonnat6o oskus;

» viga hea algatus-ja kohusetunne ning
vastutustunne;

* analiilisivOime;
* tdpsus, usaldusvédrsus;

+ vdimeline tootama 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 tooulesannete taitmiseks kehtestatud nouded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud téoiilesanded,

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

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

vallavanem (allkiri, kuupiev)

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ning kohustun jérgima selles
ettendhtud noudeid.

maaspetsialist (allkiri, kuupéev)




