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MAA- ja TEESPETSIALISTI

AMETIJUHEND
Ametikoht Maa- ja teespetsialist
Ametisse kinnitamine Vallavanem
Otsene iilemus Abivallavanem
Haldusala maakorraldus ja teede hooldus valla territooriumil
Kes asendab Abivallavanem
Keda asendab vajadusel médratakse vallavanema kaskkirjaga

T60 eesmiirk

Maa ja teespetsialisti t06 eesmirk: maa- ja omandireformi korraldamine ja
maakorralduslike probleemide lahendamine vallas, teehoolduskava, hooldusaja ja

remondiplaanide koostamine

Peamised tooiilesanded

Tulemuskriteeriumid

1. Maa- ja omandireformi korraldamine
ning sellega seotud kiisimuste lahendamine
vallas

Maa- ja omandireformi korraldamata osade
tootlemine ning sellega seotud kiisimused on
kohustuslike subjektidega korrektselt lahendatud

2. Maakatastrisse kandmiseks esitatavate
maaiiksuste dokumentide ettevalmistamine ja
Harju Maakohtu kinnistuosakonnale
esitatavate dokumentide ettevalmistamine
kinnistuportaalis

On korrektselt koostatud ja tdhtaegselt esitatud
vallavalitsusele

3. Teehoolduskavade, hooldusaja ja
remondiplaanide koostamine. Valla teedel ja
tdnavatel olevate litklusmarkide ja
suunaviitade korrasoleku kontrollimine ja uute
paigaldamine vastavalt liiklusskeemile.

Hooldus- ja remondit6dd on planeeritud ja
korraldatud vastavalt teehoolduskavale ja eelarvele.
Valla teede ja tdnavate vajalikud liiklusmérgid ja
suunaviidad on korras vastavad teavitamised on
Oigeaegselt teostatud

4. Maavaldustega ja teede kasutamist seotud
tehingute ettevalmistamine ja dokumentide
esitamine vallavalitsusele

Maavaldusega ja teedega seotud tehingute
dokumentatsioonid on korrektselt ettevalmistatud ja
esitatud tdhtaegselt vallavalitsusele

5. Kaevelubade viljastamine ja taastamistoode
kontrollimine

Kaeveload on vormistatud korrektselt ja
kooskolastused on kontrollitud, taastamist66d on
kontrollitud ja vastu voetud

6. Maa ostueesdigusega erastamise ja
kinnisasjaga liitmiseks sobiva maa erastamise
eeltoimingute dokumentide koostamine

Vajalikud dokumentatsioonid on korrektselt
ettevalmistatud ja esitatud tdhtaegselt
vallavalitsusele

7. Maa munitsipaalomandisse taotlemise
dokumentide ettevalmistamine

Dokumentatsioon on korrektselt koostatud,
menetlemine vallas korraldatud ja maavalitsusse
vOi ministeeriumile edastatud

8. Maa maksustamishinna médramine
vastavalt maa korralise hindamise tulemustele
ja hinnatsoonide kaartidele

Maa maksustamishinna méairamise menetlemine on
Oigeaegselt korraldatud ja teatised elanikkonnale
saadetud

9. Maamaksu andmete muutmine ja
parandamine maamaksu infosiisteemis
MAKIS ja e-maksuametis

Maamaksu andmed on esitatud infosiisteemi
MAKIS




10. Objektide teenindusmaa médramise Teenindusmaa on médratud ja vastav

dokumentatsiooni koostamine dokumentatsioon koostatud

11. Maa riigi omandisse andmiseks ja Vastavad dokumendid on ettevalmistatud

hoonestusdiguse seadmiseks dokumentide korrektselt ja moistliku aja jooksul

ettevalmistamine

12. Oma valdkonna kirjavahetuse Maakiisimuste valdkonna kirjavahetus on

korraldamine valla dokumendihalduse korraldatud, vastuskirjad on koostatud korrektselt ja

keskkonnas, eelndude koostamine ja tahtaegselt, eelndud esitatud korrektselt ja

esitamine tahtaegselt

13. Oma valdkonna dokumentide Dokumendid on korrektselt komplekteeritud ja

ettevalmistamine arhiveerimiseks ja elektrooniliselt salvestatud ning mdistliku aja

salvestamine elektroonilises jooksul edastatud arhiveerimiseks

dokumendiregistris

14. Oma valdkonna osaeelarve koostamine Valdkonna eelarve on koostatud ja esitatud
ndutavas vormis finantsjuhile digeaegselt

15. Vallavanema vai abivallavanema Ulesanded on korrektselt tihtaegselt tdidetud

ihekordsete iilesannete tditmine, kui need ei

ole vastuolus EV kehtiva seadusandlusega

Oigused ja vastutus

Maa- ja teespetsialistil on oigus:
* saada teistelt teenistustelt ja hallatavatelt asutustelt andmeid ja dokumente, mis on vajalikud
temale pandud iilesannete tditmiseks;
¢ teha ettepanekuid oma t60 tdiustamiseks ja arendamiseks.

Maa- ja teespetsialistil vastutab:
¢ teenistuskohustuste digeaegse ja tdpse tditmise eest;
¢ dokumentide ning tema kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilitamise eest;
¢ talle to6 kiigus teatavaks saanud delikaatsete ja muude eraeluliste isikuandmetega teabe jms
konfidentsiaalse info hoidmise eest;
¢ tema kasutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise ja séilitamise eest;
e avaliku teenistuse eetikakoodeksi tditmise eest.

To60 eeldused

Haridus, kogemused ja ekorgharidus  (soovitavalt maakorraldust késitleva
teadmised Oppekavaga)

* hea suhtlemisoskus

* vahemalt B kategooria juhiload

* on kursis seadusandlusega oma todvaldkonnas

» arvutioskus  (MS Word, Excel, Interneti
tookeskkond)

Oskused * cesti keele valdamine kones ja kirjas, soovitavalt vene
keele valdamine ametialase suhtluse tasandil
* hea suhtlemis- ja véljendusoskus

kohusetundlikkus
* pingetaluvus

' Omadused

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmirgil vaadatakse
ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku poolt 1dbi vihemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase
arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekuta, kui
ei muutu ametikoha eesmark, pdhifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja
iilesannete maht oluliselt ei suurene.



