KOHILA VALLAVALITSUS
MAANOUNIKU
AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 AMETIKOHA NIMETUS

Maandunik

1.2 VAHETU JUHT

Abivallavanem

1.3 ASENDAJA

Abivallavanem

1.4 KEDA ASENDAB

2 AMETIKOHA EESMARK

Maareformi lI8puleviimine ja maakorralduslike kiisimuste lahendamine.

Aadressiandmete sisteemi toimimine vallas.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

Maa munitsipaalomandisse taotlemine ja
selleks vajalike dokumentide ja
otsuseprojektide vormistamine.

Munitsipaalmaad on kantud katastrisse ja
kinnistamisavaldused Kinnistuportaali
kaudu esitatud.

Riigimaa taotluste lahendamine

On koostatud vallavalitsusele eelndu
vastavalt Maa-ameti taotlusele

Maa ostueesBigusega erastamise
korraldamine.

Toimik antakse maa-ametile lle lepingu
s6lmimiseks.

Hoonestusdiguse seadmine riigimaale

Menetlus on l&bi viidud vastavalt
kehtivale seadusandlusele

Kinnisasjaga liitmiseks sobiva iseseisva
kasutusvdimaluseta maa erastamise

Menetlus on 1&bi viidud vastavalt
kehtivale seadusandlusele

Korteriomandi seadmise dokumentide
vormistamine.

Dokumendid on vormistatud korrektselt.

Maade jagamine

Vallavalitsuse eelndu on koostatud
vastavalt kehtivale seadusandlusele.

Maa piiride muutmine

Vallavalitsuse eelndu on koostatud
vastavalt kehtivale seadusandlusele.

Maa sihtotstarbe maaramine

Vallavalitsuse eelndu on koostatud
vastavalt kehtivale seadusandlusele.

Kinnisasja omandamise kitsendamise
seaduse alusel maa omandamine

Volikogu eelndud on ette valmistatud
ja maakomisjonile tutvustatud

Kirjavahetus maadega seonduvates
kisimustes

e-kirjadele ja kirjadele on téhtaegselt
vastatud

Inimeste ndustamine maaga seonduvates
kisimustes

Inimesed on ndustatud

Aadressandmete slisteemi (ADS)
administreerimine

Muudatused on tehtud ja kvartaalne
aruanne esitatud




Kohanimede ja aadresside maaramised ning Menetlus on labi viidud vastavalt

korrastamised seadusandlusele.
Aiamaade arvestuse pidamine, On olemas ulevaade aiamaade
rendilepingute s6lmimine kasutajatest, maa rendilepingud

sO6lmitud, andmed arvete valjastamiseks
raamatupidamisele esitatud.

Ehitisteta valla maade koormamine IKO vai sundvalduse korralduste

sundvalduse voi isiklike asjadigustega (ilma eelndud vallale kuuluvate ehitisteta

hoonestuseta maade puhul) kolmandate maade osas on koostatud, vajadusel

isikute poolt s0lmitud notariaalne leping Rapla notari
juures

Vallale kuuluvate hooneteta maade Volikogu eelndud on ette valmistatud,

kasutusse andmine tutvustatud volikogu komisjonides ja
lepingud ette valmistatud.

Kaasa aitamine konkursi Kaunis kodu Koostoos valla aedniku ja

labiviimisel keskkonnaspetsialistiga on konkurss 1abi
viidud

Projekteerimistingimuste kooskdlastamine |Kooskdlastamine

EHR ehituslubade-/teatiste kooskdlastamine Kooskdlastamine

Detailplaneeringute tlevaatamine Kooskdlastamine
EelnGude koostamine ja esitamine Eelnbud on koostatud korrektselt ja
vallavalitsusele ja vallavolikogu esitatud Gigeaegselt.

komisjonidele oma té6valdkonnas.

Tagab tema késutuses olevate materiaalsete |(Informatsiooni ei ole kuritarvitatud.
vaértuste ja ametialase konfidentsiaalse
informatsiooni sdilimise. Vastutab
ametialase konfidentsiaalse informatsiooni
kaitsmise ja hoidmise eest.

Taidab abivallavanema ja vallavanema pooltUlesanded on tiidetud tahtaegselt ja
antud Uhekordseid ametialaseid (lesandeid. korrektselt.

3.2 KoosTO0O

Teeb koostood vallavalitsuse ametnikega todilesannetest tulenevate eesmérkide
taitmiseks.

Teeb koost6od vallavalitsuse hallatavate asutustega.

Teeb koostdod omavalitsuste liitude ja teiste omavalitsusiksustega.

4 OIGUSED

4.1 Saada vallavalitsuse ametnikelt Gilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni
(ka konfidentsiaalset) ja tehnilist abi;

4.2 Esindada vallavalitsust oma padevuse ja vallavalitsuselt saadud volituste piires;

4.3 Taotleda vallavanemalt téiendkoolitust tooilesannete paremaks taitmiseks;

4.4 Kasutada oma tooks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid;

4.5. Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta;

4.6. Anda arvamusi ja kooskdlastusi vallavalitsusele ja teistele struktuuritksustele;

4.7 Anda oma padevuse piires arvamusavaldusi ning teavet vallavalitsusevélistele
isikutele.




5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt vallavalitsuse IT profiilile

5.2 Lauatelefon

5.3 Mohbiiltelefoni kasutamise vdimalus

5.4 Printer, paljundusmasin ja paberipurustaja — td6koha I&heduses

6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus

Kdrgharidus

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev to6kogemus

6.3 ARVUTIOSKUS

Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ning andmevahetuse korraldamine ja
t00ks vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel KORGTASE

6.4.2 Vene vOi inglise keel KESKTASE

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

Riigi p6hikorra tundmine, kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja maareformi ning maakorraldusalase seadusandluse tundmine;

Hea suhtlemisoskus

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

Initsiatiiv ja algatusvbime, sealhulgas voime vélja té6tada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia, koostédvalmidus; kdrge stressitaluvus

Korrektsus, viisakus, tasakaalukus

Toovdime, sealhulgas vdime stabiilselt ja tulemuslikult td6tada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega;

Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvaéarsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus, otsustus- ja vastutusv@ime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vGime ette naha tagajargi ja vastutada
nende eest;

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse (le soovituslikult iks kord aastas v0i tdokorralduse
muutumisel.

7.2 Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, péhifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku tlesannete
maht oluliselt ei suurene.




