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AMETIJUHEND
Ametikoht maaspetsialist
Struktuuriiiksus chitusosakond
Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
Otsene juht chitusosakonna juht
Alluvad
Kes asendab maaspetsialist
Keda asendab maaspetsialist

Maaspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on maakorraldusalase tegevusega, maa maksustamisega ja
aadressiandmetega seotud iilesannete tditmine Viljandi vallas ning hajaasustuse

programmi ldbiviimine.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded Soovitud tulemus
1. Maksu- ja Tolliametile maa | Maamaksu infosiisteemi andmed on
maksustamise aluseks olevate andmete | korrektsed ja ajakohased. Andmed
esitamine  ja  andmete = muutmine | maamaksu teadete koostamiseks on
maamaksu infosiisteemis. edastatud Maksu- ja  Tolliametile
tahtaegselt.
2. Aadressandmete ning  kohanimede | Aadressandmed ja kohanimed on
korrastamine ja mddramine. méératud kooskodlas kehtivate

oigusaktidega ning ajakohased.

3. Sundvalduse, reaalservituudi ja isikliku
kasutusdiguse seadmisega seonduvate
menetluste ldbiviimine.

Menetlused on ldbiviidud korrektselt,
sundvaldused, reaalservituudid  ja
isiklikud kasutusdigused seatud.

4. Maakorraldustoimingutega seonduvate
menetluste ldbiviimine.

Menetlused on labiviidud korrektselt ja
tahtaegselt.

5. Valla geoinfosiisteemi arendamises

osalemine ja kaartide loomine.

Osaletud valla geoinfosiisteemi
arendamises ja koostatud kaardid.

6. Hajaasustuse programmi toetuse
taotluste menetlemine, taotlejate
ndustamine, oOigusaktide ja lepingute

ettevalmistamine, aruannete kontroll.

Tagatud on hajaasustuse programmi t60,
projektid menetletud tahtaegselt,
taotlejad noustatud, tulemused

kinnitatud, lepingud ettevalmistatud ja
aruanded kinnitatud.

7. Ruumiandmete edastamine Maa- ja
Ruumiametile (PARI infoportaalis).

Ajakohased ruumiandmed on edastatud
Maa- ja Ruumiametile.

8. Fiitisiliste- ja  juriidiliste  isikute
teenindamine oma valdkonna kiisimustes.

Fiitisilised- ja juriidilised isikud on
saanud vastused oma kiisimustele ja
teavad, kuidas edasi tegutseda.

9. Oma todiilesandeid puudutava teabe
avaldamine  valla  kodulehel ning

Toolilesandeid puudutav  teave on
avaldatud wvalla kodulehel ning on




olemasoleva teabe ajakohastamine. ajakohane.

10.  Teenistusvaldkonda puudutavate | Eelndud on korrektsed ja esitatud
vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide | digeaegselt.
eelndude ettevalmistamine.

11. Toovaldkonnaga seotud avalduste, | Toovaldkonnaga seotud avaldustele,
paringute,  teabenduete ja  muude | piringutele, teabenduetele ja muudele
kiisimuste menetlemine ja vastamine. kiisimustele on korrektselt ja tdhtaegselt
vastatud.

12.  Vallavanema, abivallavanema voi | Saadud korraldused ning iilesanded on
vahetu juhi poolt antud muude seaduslike | tdidetud vastavalt kokkulepitud tdhtajale.
iihekordsete  teenistusalaste iilesannete
tditmine.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

13. Maaspetsialistil on digus:

13.1. teha otsesele juhile ja vallavanemale ettepanekuid oma t60 efektiivsuse
tOstmiseks;

13.2. saada piddevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

13.3. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

13.4. saada vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

13.5. votta osa todiilesannete tditmiseks vajalikest ndupidamistest;

13.6. t66 iseloomust ldhtuvalt tiita tdoiilesandeid véljaspool ametiruume.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

14. Maaspetsialist vastutab:

14.1. ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise
eest;

14.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

14.3. isikuandmete tootlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest
vastavalt tookorralduse reeglites sétestatud pdhinduetele ja kooskdlas kehtivate
oigusaktide, sh isikuandmete kaitse lildméairusega ;

14.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest;

14.5. tookorraldusreeglite, teabehalduse korra, tule- ning todohutusnduete ning
muude asutuse sisemist to0d reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

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

15. Maaspetsialist kohustub:

15.1 isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koost6dd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate
oigusaktidega kooskdlas isikuandmete to6tlemine;

15.2 isikuandmete to6tlemise pohimotete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipdds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel vOi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jirgima asutusesiseseid protseduure.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus » vidhemalt keskeriharidus (soovitavalt
erialane korgharidus);

* el esine avaliku teenistuse seaduses
satestatud asjaolusid, mis vélistavad




teenistusse votmise (ATS § 15).

Oskused ja teadmised * teadmine ja arusaam
maakorralduslikest toimingutest;

« oma todvaldkonna  Oigusaktide
tundmine;

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

* teadmised asjaajamisest ja
dokumentide vorminduetest;

» cesti keele oskus C1 tasemel, hea
suuline ja kirjalik vdljendusoskus;

* analiiiisivdime ning oskus
argumenteerida kaalutletult  ja
siisteemselt;

* B-kategooria juhiload.

Isiksuseomadused * suutlikkus votta iseseisvalt vastu

otsuseid oma ametikoha padevuse
piires ning vdime nédha ette otsuste
tagajirgi ja vastutada nende eest;

* vdime stabiilselt ja tulemuslikult
tootada ka pingelises olukorras ning
kasutada aega efektiivselt;

= avatus ja uuendusmeelsus,
valmisolek ja paindlikkus Kkiiresti
reageerida;

* koostoo- ja meeskonnatod oskus,
lugupidav ja professionaalne
suhtlemine;

* Viljandi Vallavalitsuse  véértuste
kandmine ja nendest ldhtuvalt t60
tegemine.

(allkirjastatud digitaalselt)
Alar Karu
vallavanem

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jérgima selles

ettenahtud ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)
teenistuja




