KEHTESTATUD
Jarva maavanema

korraldusega
ARENGU- JA PLANEERINGUOSAKONNA
MAATOIMINGUTE VANEMSPETSIALISTI AMETIJUHEND
1 ULDOSA
1.1 TOOKOHT: maatoimingute vanemspetsialist
1.2 STUKTUURIUKSUS: arengu- ja planeeringuosakond
1.3 TEENISTUSKOHT: Riiiitli 25, Paide
1.4 VAHETU JUHT: arengu- ja planeeringuosakonna juhataja, arengu- ja
planeeringuosakonna juhataja asetditja maatoimingute
alal
1.5 ASENDAIJA: juhataja asetditja maatoimingute alal
1.6 ASENDAB: -
2 TOOKOHA EESMARK

Oigusaktidega maavanema ja maavalitsuse pidevusse antud maade erastamisega seotud
toimingute ja riigimaade haldamisega seotud toimingute teostamine.

3 TOOKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

PEAMISED ULESANDED

VASTUTUS (EELDATAV TULEMUS)

3.1

Riigi kinnisvararegistriga seotud
too

1.Uued andmed on tdhtaegselt riigi kinnisvarare-
gistrisse kantud, omanike muutused registreeritud.
2.Hoonestusdiguse ja kasutusvalduse seadmise
lepingute pdhjal on nimekirjad koostatud ja edas-
tatud raamatupidamiskeskusele.

3.Kasutusvalduse tasu maksmiste teatised on
tahtaegselt viljastatud.

3.2

Maa ostueesdigusega erastamisega
seotud toimingud

1.Taotlused on kontrollitud, ostuhind méaéaratud,
s.h arvestatud soodustusi.

2.Korraldused on koostatud diguspéraselt,
motiveeritult ja korrektselt.
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Lepingute ettevalmistamine

1.Maa miitigilepingud (ostueesdigusega
erastamine, kinnisasjaga piirnev maa, vaba pollu-
Jja metsamaa, kasutusvaldusesse antav maa, ajutine
kasutus) on ette valmistatud kooskdlas kehtiva
seadusandlusega.

2.0Ostuhinna tasumine on kontrollitud ja lepingud
tahtaegselt sdlmimiseks esitatud.
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Too6 arhiiviga

1.Dokumendid on paigutatud vastavalt erastamis-
liigile toimikutesse

2. Toimikud on siistematiseeritud ja paigutatud
arhiivi.

3.5

Koostoo teiste ametkondadega:
1) Keskkonnaagentuur

1.Erastataval maal kasvava metsa ja metsamaa
maksumuse ning kasutusvaldusesse antaval maa




metsakoguse maddramise tellimine.
2) Maa-ameti Jarva Katastribiiroo | 2.Andmevahetuse korraldamine Jérva katastribii-
rooga, katastriandmed on kontrollitud ja kantud
korrektselt andmebaasidesse.

3) Notarid 3. Notariaalsete lepingute sOlmimiseks on doku-
mendid notaribiiroodele tihtaegselt edastatud.
3.6 Kodanike vastuvotmine ja Kodanikke on teenindatud eeskujulikult, véljasta-
kaebuste lahendamine tav teave on korrektne ja diguspérane, avaldused ja

kaebused on lahendatud tdhtaegselt ja diguspara-
selt.

3.7  Vahetu juhi poolt antud ja tookoha | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtaegselt.
eesmiirgist tulenevate iihekordsete
iilesannete tiitmine

4 TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
Arengu- ja planeeringuosakonna maatoimingute vanemspetsialisti tdokoha eeldused:

4.1 Haridus: - keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane ettevalmistus

42  Tookogemus:

teenistus riigi voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses 6 kuud voi

muul erialast ettevalmistust ndudval t66! teenistuskoha toovaldkonnas

1 aasta;
1seseisvus, otsustusvoime, anallitisivoime;
- suuline ja kirjalik véljendusoskus, hea suhtlemisoskus;
4.4  Keeleoskus: - eesti keele valdamine korgtasemel;
4.5  Arvutioskus: teksti- ja tabelitootlusprogrammide kasutamise ning muude t60ks
vajalike programmide ja andmebaaside kasutamise oskus.

4.3 Isikuomadused:

5 OIGUSED

Arengu- ja planeeringuosakonna vanemspetsialistil on digus:
5.1 saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni maavalitsuse teistelt
osakondadelt, kohalikelt omavalitsustelt ja teistelt institutsioonidelt ning ametiisikutelt;
5.2 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;
5.3 teha osakonnajuhatajatele ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks;
5.4 votta vastu otsuseid oma padevuse piirides.

6 VASTUTUS
Arengu- ja planeeringuosakonna vanemspetsialist vastutab:

6.1 talle ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste diguspirase, tipse ja digeaegse tiitmise
eest;

6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni ja teenistuse tottu
teatavaks saanud isikuandmete saladuses hoidmise eest;

6.3 tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise
eest;

6.4 tema késutusse antud riigivara sihipdrase kasutamise ja sdilimise eest;

6.5 oma padevuse piires véljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse ja
adekvaatsuse eest.

7 TOOVAHENDID
7.1. Tookoht arvuti ja lauatelefoniga.
7.2. Toosoitudeks asutuse transpordi kasutamise voimalus.



Maavanemal on digus muuta ametijuhendit, kui ei muutu ametikoha eesmaérk, pdhifunktsioonid,
ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja iilesannete maht oluliselt ei suurene.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkiri)

(nimi)

(kuupiev)



