Kinnitatud 29.10.2024
vallavanema kaskkirjaga nr 59

Maakorraldusspetsialisti ametijuhend

1. Uldosa

Struktuuriiiksus arendus- ja planeerimisosakond

Ametikoha nimetus maakorraldusspetsialist

Teenistusgrupp peaspetsialist

Ametisse nimetamine vallavanem

Vahetu juht arendus- ja planeerimisosakonna juhataja

Asendaja keskkonna- ja hankespetsialist voi
jarelevalvespetsialist ~ (osakonna  juhataja  poolt
médratud ulatuses)

Asendab keskkonna- ja hankespetsialisti (osakonna juhataja

poolt méératud ulatuses)

2. Ametikoha eesméirk

Viike-Maarja vallas maakorraldusalase tegevusega, maareformiga, maa maksustamisega,

aadressiandmete korrastamise ja tuuleenergeetika planeeringutega seotud tegevuste korraldamine.

3. Teenistusiilesanded:

1.1
1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10.

1.11.
1.12.

maareformi labiviimise korraldamine;

ehitiste teenindamiseks vajaliku maa ja ostueesdigusega erastatava maa piiride kulgemise
ettepanekute koostamine;

katastriiiksuste moodustamise korraldamine, sh maakorralduskavade kooskolastamine;
katastriiiksustele sihtotstarvete madramise ja muutmise toimingute tegemine;

katastritiksuste plaani- ja kaardimaterjali alusel moodustamisega seotud iilesannete tditmine;
maakorraldustoimingutega seonduvate hinnapakkumuste kiisimine ja menetluste labiviimine;
andmevahetuse korraldamine maakatastriga;

aadressiandmete ja kohanimede korrastamisega ning madramisega Seotud menetluste
labiviimine, aadressiandmete e-registris toimingute tegemine;

aadressiandmetega ja Kkatastriiiksuste tunnuste muutmisega Sseonduvate  registri
paranduskannete tegemine ehitisregistris;

Maksu- ja Tolliametile maamaksu médramise aluseks olevate andmete esitamine ja andmete
muutmine e-maksuametis;

maa maksustamishinna méaramine ja aktide kinnitamine;

kalmisturegistri pidamine;



1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.
1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

1.30.

1.31.

1.32.

Kinnitatud 29.10.2024
vallavanema kaskkirjaga nr 59

planeeringute koostamise korraldamise koordineerimine planeerimisseadusest tulenevate
kohalikule omavalitsusele méidratud iilesannete ulatuses;

tuuleenergeetikat kavandavate planeeringute menetlemine ja nendeks vajalike tegevuste
korraldamine;

tuuleenergeetika valdkonda kuuluvate digusaktide eclndude ettevalmistamine ja ettekandmine
vallavalitsuse ja volikogu istungitel ning volikogu komisjoni koosolekutel,;

tuuleenergeetika valdkonda puudutavate ametikirjade koostamine, dokumentide loomise
tagamine, sisestamine, edastamine ja menetlusmérgete tegemine dokumendihaldussiisteemis;

tuuleenergeetika valdkonda puudutavate avalduste ja kaebuste ldbivaatamine ning vastuste
koostamine;

tuuleenergeetika planeeringutega seotud andmete avaldamine véljaandes Ametlikud
Teadaanded, Virumaa Teatajas, valla ajalehes ja veebilehel,

tuuleenergeetika planeeringutega seotud kohtumistel ja avalikel aruteludel osalemine;
tuuleenergeetika valdkonda puudutavate iihekordsete teenistusiilesannete tditmine;
Viike-Maarja valla territooriumil valla esindajana maa korralise hindamise ldbiviimisel
osalemine;

kinnistuportaali vahendusel kinnistusregistrisse vajalike avalduste ja dokumentide esitamine;
kohaliku omavalitsuse iilesannete tditmiseks vajalike kinnisasjade eraisikutelt omandamisega
seotud toimingute ldbiviimine;

ehitiste peremehetuks tunnistamisega seotud menetluste 1dbiviimine;

vallale kuuluvatel maadel asuvate aiamaade kasutamise korraldamine;

isikute vastuvott ja ndustamine tegevusvaldkonna ulatuses;

haldusmenetluse korraldamine maakorraldusspetsialisti  teenistusiilesannetega seotud
kiisimustes;

avaldustele, margukirjadele ja teabenduetele vastamine maakorraldusspetsialisti
teenistusiilesannetega seotud kiisimustes;

tegevusvaldkonna ametikirjade koostamine, dokumentide loomise, sisestamise ja
menetlusmirgete tegemise tagamine dokumendihaldussiisteemis;

dokumendihaldussiisteemis tegevusvaldkonna digusaktide eelndude véljatodtamine,
tegevusvaldkonna kirjavahetuse registreerimine ja ettendhtud toimikute pidamine;

valla arengu- ja strateegiliste dokumentide ning planeeringute koostamise protsessis
osalemine;

vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjonide

koosolekutel osalemine, olles ettekandja oma tegevusvaldkonda kuuluvates kiisimustes;
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1.33. tegevusvaldkonda puudutava teabe avalikustamise korraldamine, sh Viike-Maarja valla
veebilehel informatsiooni aktuaalsuse ja korrektsuse tagamine ja valla veebilehele
tegevusvaldkonda puudutava teabe lisamine;

1.34. teiste ametikoha eesmairgiga seotud, vallavanema vOi osakonna juhataja poolt antud

uhekordsete ulesannete taitmine.

4. Maakorraldusspetsialistil on digus:

4.1. saada vallavalitsuse teenistujatelt ja valla allasutustelt informatsiooni ja dokumente, mis on
vajalikud teenistusiilesannete tditmiseks;

4.2. teha soovitusi ja ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

4.3. votta vastu otsuseid oma péadevuse piires;

4.4. saada vastavalt reaalsetele voimalustele ja vajadustele teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid ja kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel.

4.6.saada teenistusiilesannete  tditmise tOttu metsa- ja  vOsastikuga kaetud aladel

puukentsefaliidivastast vaktsineerimist.

5. Kvalifikatsiooninouded:

5.1. erialane korgharidus;

5.2. tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine;

5.3. eesti keele oskus korgtasemel ja iihe voorkeele oskus vihemalt suhtlustasandil;
5.4. viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus;

5.5. oskus kasutada to6ks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja andmebaase.

6. Noutavad isiksuseomadused:

6.1. initsiatiiv ja algatusvoime;

6.2. korrektsus, viisakus, tasakaalukus ja koostoovalmidus;

6.3. toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja tulemuslikult todtada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvus;

6.4. lojaalsus, kohusetunne, usaldusviairsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus,
otsustus- ja vastutusvdime, suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse

piires, voime ette ndha nende tagajérgi ja vastutada tagajargede eest.
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7. Maakorraldusspetsialist vastutab:

7.1. temale pandud teenistuskohustuste kohusetundliku, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

7.2. teenistuse tottu talle teatavaks saanud riigi- ja &risaladuste, teiste inimeste perekonnaelu
puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks miédratud teabe hoidmise eest;
7.3. tema kasutusse antud vara ning muude vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipdrase
kasutamise eest;

7.4. ildsusele viljastatava informatsiooni diguse eest.

8. Ametijuhendi muutmine

8.1. Ametijuhendi kaasajastamise ning muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmairgil
vaadatakse ametijuhend iile vihemalt iiks kord aastas.

8.2. Teenistuse iimberkorraldamisest tulenev ametijuhendi ithepoolne muutmine ilma teenistuja
ndusolekuta on lubatud tingimusel, et el muutu ametikoha eesmirk ja ndutav erialane ettevalmistus,

ei vihene teenistuja palk ning ei suurene teenistusiilesannete maht.

Olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jérgima.

Maakorraldusspetsialist



