KEHTESTATUD
Poltsamaa vallavanema
31.03.2026 kéaskkirjaga nr13-1/2026/77

MAASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus majandusosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus maaspetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 I6ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Otsene juht majandusosakonna juhataja

1.5. Maaspetsialisti nimetab ametisse vallavanem oma késkkirjaga.

1.6. Maaspetsialisti teenistussuhte peatumisel méérab vallavanem késkkirjaga tema asendaja.

2. AMETIKOHA POHIEESMARK

Maaspetsialisti ametikoha pohieesmérgiks on Poltsamaa vallas diguspiraste maatoimingute
teostamise korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Maaspetsialist:

3.1. lahendab maakorraldustoimingutega seotud kiisimusi;

3.2. lahendab maareformist tulenevaid kiisimusi maade erastamisel, maale hoonestusdiguse ja
korteriomandi seadmisel, kinnisasjaga liitmiseks sobiva maa viljaselgitamisel, maade
munitsipaliseerimisel ning riigi omandisse jatmisel;

3.3. korraldab koha-aadresside muutmist, korrastamist ja uute aadresside madramist;

3.4. tegeleb kohanimede méédramise kiisimustega;

3.5. teeb katastriiiksuste sihtotstarvete méddramise ja muutmise toiminguid;

3.6. korraldab maade ja vallasvara hindamise 1dbiviimist;

3.7. osaleb maade ja vallavara voorandamise voi hoonestusdiguse seadmise enampakkumiste
korraldamisel ja lébiviimisel;

3.8. tegeleb maade maksustamisega seonduvate kiisimustega;

3.9. korraldab riigi omandisse jaetud maade munitsipaalomandisse taotlemist;

3.10. tegeleb munitsipaalmaadega seonduvate kiisimustega;

3.11. esitab dokumente maakatastrisse ning kinnistus- ja registriosakonnale ning koostab
maakiisimusi puudutavaid tdendeid ja diendeid;

3.12. tegeleb servituutide seadmisega ning kinnisasja sundvdorandamisega ja sundvalduse
seadmisega seotud kiisimustega;

3.13. vastab oma to6valdkonnaga seotud paringutele ja kirjadele;

3.14. osaleb planeeringute menetluses oma valdkonda puudutavates kiisimustes;

3.15. osaleb oma pidevuse piires valla arengu- ja strateegiliste dokumentide koostamise
protsessis;

3.16. osaleb ehitusmenetluses ehitusprojektide ldbivaatamisel ja vajadusel ehitusregistri
keskkonnas ehitus- ja kasutusteatiste ning ehitus- ja kasutuslubade menetlusel;




3.17. osaleb oma valdkonda puudutavate hankedokumentide koostamisel,

3.18. koostab ja esitab oma todvaldkonna statistilisi aruandeid,

3.19. peab oma todvaldkonnaga seotud arhiivi;

3.20. vaatab 14dbi oma valdkonda puudutavad avaldused ja kaebused ja koostab neile vastused;
3.21. osaleb majandusosakonna ja oma valdkonna projektide elluviimises;

3.22. ndustab juriidilisi ja fliisilisi isikuid oma t66 valdkonnas;

3.23. osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel;
3.24. suhtleb vajadusel meediaga oma padevuse ja teenistusiilesannete piires;

3.25. tdidab muid {ihekordseid kdesolevas ametijuhendis kajastamata iilesandeid, mis tulenevad
t00 iseloomust voi to0 tildisest kédigust.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

4.4. kasutada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest;

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

6. TOOKS VAJALIKUD EELDUSED

Maaspetsialistilt eeldatakse:

6.1. valdkonna rakenduslikku kdrgharidust (voib olla omandamisel);

6.2. teadmisi kohaliku omavalitsuse maakorraldust ja keskkonda reguleerivatest digusaktidest;
6.3. kontoritehnika ja arvuti kasutamise oskust tavakasutaja tasemel;

6.4. riigi pohikorda ja kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide tundmist;
6.5. eesti keele valdamist C 1-tasemel,

6.6. head analiiiisi- ja planeerimisvoimet, suhtlemis- ja vdljendusoskust, tdpsust, head stressi- ja
pingetaluvust.

6.7. kehtiva autojuhiloa olemasolu.




7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.

7.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méiératud teenistusiilesanded;

- ametniku t60aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud to6aja,
valveaja voi 66t006 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tdttu vaheneb podhipalk (ATS § 52 16ige 3).




