VORU VALLAVALITSUSE
MAASPETSIALISTI AMETIJUBEND
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1.1. Struktuuriiiksus majandusosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus maaspetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Otsene juht abivallavanem

1.5. Asendaja teine maaspetsialist

1.6. Keda asendab teist maaspetsialisti

1.7. Alluvad puuduvad

1.8. Ametijuhendiga niihakse ette teenistuskoha eesmirk, tecnistusiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal to6tamise celdused.

1.9. Maaspetsialisti nimetab ametisse kiiskkirjaga vallavanem.

1.10. Maaspetsialisti teenistussuhte peatumise méirab vallavanem késkkirjaga.

Teenistuskoha eesmirk on valla territooriumil maa- ja omandirefoﬁni, maakorralduse ja
maamaksu arvestuse korraldamine.

3.1. valdkonda reguleerivate valia maéruste koostamine;

3.2. maa- ja omandireformi ldbiviimine: sh tegelemine maade riigi omandisse jétmise,
munitsipaliseerimise, erastamise, tagastamise, riigimaale chitise omaniku kasuks
hoonestusdiguse seadmise ja tehnovdrgu omaniku kasuks isikliku kasutusdiguse
seadmisega seotud kiisimustega;

3.3. maakorraldusega seotud menetluste ldbiviimine;

3.4. munitsipaalomandisse taotletavate maade registreerimiseks plaani- ja kaardimaterjali
alusel katastriiiksuste moodustamine;

3.5. maamaksu arvestuse pidamine;

3.6. aadressiandmete siisteemi menetluste ldbiviimine ja e-registris toimingute tegemine;

3.7. ametiiilesannetest tulenevate Gigusaktide eelndude, kirjade, lepingute, teabenSuete jm
dokumentide koostamine;

3.8. valdkonna hangete lahtetilesannete ja maksumuste kalkulatsioonide koostamme
hankelepingute ettevalmistamine ning ldbiviimises osalemine;

3.9. valdkondlike arendusprojektide algatamine, koostamine ja elluviimine koostdds teiste
ametnikega;

3.10. vallaelanike ja juriidiliste isikute nGustamine oma padevusse kuuluvates kiisimustes;

3.11. valla veebilehel oma tegevusvaldkonda puudutavate linkide aktuaalsena hoidmine;

3.12. vallavanema vdi abivallavanema poolt antud muude teenistusiilesannete tditmine.

4. QEGESED TEEN§ST5§BLESANNETE TA%TNEESEL

Maaspetsmhstll on Jigus:

4.1. korraldada iscseisvalt oma valdkonna t66d;

4.2. teha ettepanekuid uvute Gigusaktide vastuvStmise kohta ning tédtada vidlja vastavaid
eelndusid ja projekte:




4.3. vastutada iksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on ndus;

4.4. osaleda tooiilesandeid kisitlevatel seminaridel, nBupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele vdimalustele ja koosk&lastatult vahetu
ilemusega;

4.5. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritthingutelt/sihtasutustelt ning teisteli padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettenghtud {ilesannete tditmiseks vajalikka informatsiooni ja dokumente;

4.6. saada oma teenistusiilesannctc tAitmiseks vajalikke toOvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tiienduskoolitust.

Maaspetsmhst vastutab

5.1. ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiocni Sigsuse eest;

5.3. tema kisutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

5.4. {feenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdep#iisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka pérast teenistusest lahkumist;

5.5. tovkorralduse reeglite, tule- ja to6ohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
t6ovahenditega heaperemeheliku imberkiimise eest;

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

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin t6Sruumi vahetus ldheduses
6.3. Telefon

6.4. Kontoritarbed
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7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nouded ° korgha:ndus

e e¢i esine avaliku teenistuse seaduses
sitestatud asjaolusid, mis vilistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).

7.2. Toskogemus e todkogemus avalikus teenistuses.

7.3. Oskused ja teadmised e oskab kisitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

o valdab eesti keelt kdrgtasemel nii kdnes
kui kirjas;

e omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest
ja  Bigusaktide ja  dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada
oma valdkonna digusakte;




o  orienteerub oma toovaldkonna
digusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada t0sks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla ja
teiste Voru vallaga ithinevate valdade
digusakie.

7.4. Isiksuseomadused

Omab viga head subtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
t6Oprotsessi  ning teha kokkuvdtteid ja
fildistusi. Oskab teha meeskonnatédd ning on
tipne ja korrekine ning viga hea
pingetaluvusega.

8.  AMETLIUBENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vdib muuta vallavanem ametniku néusolekul.

.........................
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vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tiitma.
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