Maan6uniku ametijuhend
1. Uldsitted

1.1. Ametikoha nimetus: maandunik.

1.2. Ametikoha pShigrupp: ndunik.

1.3. Maanduniku nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest vallavanem oma
kaskkirjaga.

1.4. Maandunik allub maa-, ehitus-ja keskkonnaosakonna juhatajale, viimase puudumisel
planeerimisvaldkonda juhtivale abivallavanemale.

1.5. Maandunikule alluvad vallavalitsuses maakorralduse peaspetsialist ja registripidaja.

1.6. Maandunik voetakse teenistusse midramata ajaks.

1.7. Maanounikku asendab tema ajutise draoleku ajal maakorralduse peaspetsialist.

1.8. Maandunik juhindub oma t66s Eesti Vabariigi digusaktidest, valla pdhiméddrusest ja
teistest vallavolikogu ja wvallavalitsuse oOigusaktidest, vallavalitsuse asjaajamise
korrast ja sisekorraeeskirjadest, vallavanema késkkirjadest, vallavanema suulistest
korraldustest ning kéesolevast ametijuhendist.

2. Ametikoha eesmirk

Korraldada ja koordineerida kohalikule omavalitsusele Oigusaktidega pandud
maakorraldusega seotud iilesannete tditmist.

3. Teenistusiilesanded

3.1 korraldab maareformi seadusest ja selle alusel vastu vietud digusaktidest tulenevate
kohaliku omavalitsuse iilesannete tditmist (maade tagastamine ja kompenseerimine,
erastamine, riigi omandisse jdtmine, riigi maale hoonestusdiguse seadmine,
kasutusvaldusesse andmine, munitsipaalomandisse taotlemine jne);

3.2 kontrollib maade kasutamise- ja kaitsealastest digusaktidest kinnipidamist;

3.3 suhtleb maaga seotud kiisimustes maakonna asutuste ja vajadusel Eesti Vabariigi
vastavate ametite ja valitusasututega;

3.4 tegeleb maakorraldustoimingutega (piiride muutmised, Kinnistute jagamised ja
liitmised);

3.5 tagab maakatastriga ja kinnistusosakonnaga seotud kohaliku omavalitsuse iilesannete
taitmise;

3.6 korraldab ja koordineerib Kkatastriiiksuste moodustamist, nende sihtotstarbe
madramist ja muutmist;

3.7 koostab munitsipaalomandisse antud sotsiaalmaa sihtotstarbega maa sihtotstarbe
muutmise, vOdrandamise, kasutusvaldusesse andmise vOi hoonestusdigusega
koormamise taotluse projekti esitamiseks keskkonnaministrile vO1 Vabariigi
Valitsusele;

3.8 ndustab kinnisasjale servituutide ning isiklike kasutusdiguste seadmist ning
korraldab nendega seotud toiminguid;

3.9 korraldab maa hindamisega seotud toiminguid,;

3.10 osaleb erateede munitsipaliseerimisega kiisimuste lahendamisel ja vastava
dokumentatsiooni koostamisel;

3.11 tegeleb kinnisasja sundvodrandamise ja Kinnisasjale sundvalduse seadmise
kiisimustega;

3.12 koostab tema piadevusse kuuluvates kiisimustes aruandeid, Sdiendeid, tdendeid ja
muid dokumente;



3.13 osaleb arvamuse andmises loodusobjekti riikliku kaitse alla votmisel;

3.14 osaleb loodusobjekti kohaliku kaitse vOtmise menetluses ja Kkaitse-eeskirja
viljatootamises;

3.15 vajadusel kontrollib maa omamise, kasutamise vOi muude maaga seotud
dokumentide digsust;

3.16 kooskdlastab maaga seotud dokumente, s.h projekteerimistingimuste méidramine,
ehitamiseks kirjaliku ndusoleku andmine ning ehitus- ja kasutuslubade andmine,
nende kohaliku omavalitsuse poolt véljastamiseks;

3.17 korraldab kohanimede ja -aadresside méddramist ning nende Korrastamisega
seonduvaid kiisimusi;

3.18 votab vastu ja ndustab kodanikke tema teenistusiilesannetesse kuuluvates
kiisimustes;

3.19 koostab vallavolikogu ja vallavalitsuse otsustuste eelndud tema péadevusse
kuuluvates kiisimustes;

3.20 koostab oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikud ametialased kirjad ja vastab
teabenouetele;

3.21 tdidab osakonnajuhataja ja planeerimisvaldkonda juhtiva abivallavanema suuliste
korralduste alusel antud ametikohaga seotud muid {ihekordseid {ilesandeid.

4. Oigused

Maandunikul on digus:

4.1 saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
teistelt vallavalitsuse ametnikelt, vallavolikogu ja vallavalitsuse liikmetelt,
vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtidelt;

4.2 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks
ja probleemide lahendamiseks; anda arvamusi ja kooskdlastusi;

4.3 kasutada kehtestatud korras teenistusiilesannete tditmiseks ametisdidukit voi isiklikku
soiduautot;

4.4 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks sidevahendeid kehtestatud limiitide ulatuses.

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

4.6 saada vallavalitsuse kulul vastavalt vOimalustele ja vajadustele teenistusiilesannete
taitmiseks vajalikku tdienduskoolitust, osaleda dppepievadel, ndupidamistel.

5. Vastutus

Maandunik vastutab:

1) OJigusaktidega avalikule teenistujale kehtestatud nouete ja seatud piirangute tditmise
eest;

2) talle pandud teenistuskohustuste digeaegse ja tépse tditmise eest;

3) vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse, seaduslikkuse ning digeaegse
edastamise eest;

4) asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide sidilimise ning pidamise eest
vastavalt dokumentide loetelule ja asjaajamiskorrale;

5) tema kasutuses olevatest andmebaasidest informatsiooni edastamise eest digusaktides
sdtestatud korras;

6) tema kasutuses oleva inventari, riist- tarkvara ja muude t66vahendite ja materiaalsete
védrtuste sihipérase ja heaperemeheliku kasutamise, korrashoiu ja sédilimise eest;



7) oma t60s tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest, esitatud ja koostatud
andmete Oigsuse, seaduslikkuse ja otstarbekuse eest;

8) oma toovaldkonnas rahaliste vahendite sihipdrase ja otstarbeka kasutamise eest;

9) teenistusiilesannete tditmisel asjaajamiskorrast, sisekorraeeskirjadest, tule- ja
elektriohutuse ning teistest tookaitse eeskirjadest ning muudest asutuse sisemistest
regulatsioonidest kinnipidamise eest;

10) personaalsete kasutajakoodide ja salasonade hoidmise eest;

11) teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud ametisaladuse, drisaladuse, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni
kaitsmise ja hoidmise eest.

6. Kvalifikatsiooninouded

6.1 Haridus: korgharidus voi kesk-eri haridus ja vahemalt 3-aastane kohaliku omavalitsuse

t00 kogemus antud valdkonnas.

6.2 Ametialaselt vajalikud teadmised:

6.2.1 riigi pdhikorda, avalikku teenistust ja kohaliku omavalitsuse korraldust
reguleerivate digusaktide tundmine;

6.2.2 iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest ja eurointegratsioonist;

6.2.3 asjaajamise aluste tundmine;

6.2.4 ametikohal vajalike digusaktide tundmine.

6.3 Ametialaselt vajalikud oskused:

6.3.1 oigusaktide eelnoude koostamiseks vajalikud teadmised ja oskused.

6.3.2 keeleoskus: riigikeeleoskus korgtasemel, iihe vdorkeele oskus kesktasemel

koos ametialase sOnavara valdamisega.

6.3.3 arvutioskus: ametikohal vajalike teksti-, tabeltootlus- ja andmebaasi

programmide ning elektrooniliselt peetavate andmekogude kasutamise oskus.

6.4 Muud oskused ja isikuomadused: suhtlemis-, viljendus- ja kuulamisoskus, oskus
motiveerida oma seisukohti selgelt nii suuliselt kui kirjalikult, oskus hinnata objektiivselt
situatsioone koostodvalmidus kolleegidega, hea kohanemisvdime, tasakaalukus, ausus ja
usaldusvédrsus, tépsus, stressitaluvus, otsustus- ja vastutusvoime, 0skus pakkuda vilja
voimalikke lahendusi ja teha kokkuvdtteid, autojuhtimisoskus ja B-kategooria juhilubade
olemasolu.

7 Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit voib muuta maanduniku ndusolekul ja osakonna juhataja voi tema puudumisel
planeerimisvaldkonda juhtiva abivallavanema ettepanekul, samuti seaduse vdi seaduse alusel
vastuvoetud digusaktide muutmisel. Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei
muutu ametikoha pdhieesmérk, pdohifunktsioon(id), ndutav erialane -ettevalmistus ega
teenistuja palk.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jddb hoiule
vallakantseleisse ja teine antakse maandunikule.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda tditma.



Maa-, ehitus- ja keskkonnaosakonna Maanounik
juhataja



