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MAA- JA RUUMIAMETI HALDUSOSAKONNA
RIIGIMAADE HOOLDUSE BUROO

JUHATAJA AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Haldusosakonna riigimaade hoolduse biiroo
1.2. Ametikoha nimetus Juhataja
1.3. Allub Osakonna juhatajale
1.4. Alluvad Biiroo teenistujad
1.5. Asendajad Biiroo teenistuja
1.6. Asendab Biiroo teenistujat

2.  AMETIKOHA EESMARK

Tagada riigimaade hoolduse biiroo (edaspidi biiroo) tdrgeteta t60, sh korraldada Maa- ja
Ruumiameti (edaspidi amet) haldamisel oleva hooldamist vajava riigimaa viljaselgitamine,
riigimaa ebaseadusliku kasutamise 1dpetamine ning hooldamine ja parendamine, sh riigihangete
diguspérane ldbiviimine ja todde tellimiseks riigieelarve vahendite otstarbekas kasutamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1. Korraldab biiroo t66d, tagab iilesannete diguspérase, tipse ja digeaegse tditmise.

3.2. Teeb osakonna juhatajale ettepanekuid biiroo struktuuri, koosseisu, tookorralduse ja
tootajate tootasu kohta.

3.3. Korraldab biiroo tddjaotust, lepib tootajatega kokku t60 eesmérgid ja kontrollib nende
taitmist.

3.4. Juhib biiroo menetlusprotsesse, koostab aruandeid ja prognoose, korraldab vajadusel
protsesside tdhustamiseks vajalikud toimingud.

3.5. Koostab ja hoiab aktuaalsena biiroo menetluste juhendmaterjalid ja protsesside kirjeldused.

3.6. Kooskolastab bliroo menetlustes koostatud haldusaktide, hanke alusdokumentide ja muude
dokumentide projekte.

3.7. Lahendab ja abistab biiroo tootajaid isikute, sh riigihanke lepingupartnerite kaebuste,
vaidluste jm keerulistes situatsioonide lahendamisel, sh juriidilistes kiisimustes, vajadusel
teeb koostdod digusosakonnaga.

3.8. Korraldab ja teostab vastava volituse alusel ameti nimel maaparandusiihistus riigi asutaja- ja
liikkmedigusi.

3.9. Kontrollib oma volituste piires ameti rahaliste vahendite otstarbekat kasutamist ja koostab
biiroo hankevajadustest 1dhtuvalt ameti hankeplaani sisendi.

3.10. Allkirjastab kooskdlas digusaktide, teenistuse pdhimédiruse, ameti riigihangete korraldamise
korra, sisemist tookorraldust reguleerivate juhendite, ametile ja ametnikule antud volitustega
jargmisi dokumente:

1) kirjavahetus biiroo menetlustes;

2) kirjavahetus seoses riigimaal ebaseadusliku tegevusega, sh valduse vabastamise ja kahju
hiivitamise nouded;

3) ameti korraldatava, sh koost6ds Riigi Tugiteenuste Keskusega korraldatava riigihanke
dokumendid;

4) kirjavahetus seoses hankelepingute tditmise, nduete, sh rahaliste kohustuste kohta,
leppetrahvide kohaldamise, lepingust taganemise vai iilesiitlemise, hankelepingute ja
nduetega seotud kokkulepete muutmisega;
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5) kirjavahetus riigimaa parendamisega seotud teemadel, sh riigimaal raietdode
kooskolastamine;

6) riigimaal tellitavate ehitustodde, sh maaparandussiisteemide projekteerimise,
ehituslubade ja kasutuslubade andmise menetluses kooskdlastusi ja muid dokumente;

7) kirjavahetus ja load hoolduse valdkonda puudutavateks tegevusteks reformimata
riigimaal vastavalt Vabariigi Valitsuse 03.09.1996 kinnitatud mééruse nr 226 ,,Maa riigi
omandisse jitmise kord* punktidele 21 ja 21",

Teeb t60 eesmirkidest tulenevalt koostodd teiste ameti struktuuriiiksuste, asutuste ja

organisatsioonidega.

Peab kinni ametis kehtivatest todkorralduse reeglitest.

Tdidab muid t60 tildisest iseloomust tulenevaid tilesandeid.

VASTUTUS

Vastutab ametijuhendiga maaratud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.
Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase teabe ja kaitstavaid
isikuandmeid sisaldava teabe sihipirase kasutamise ja hoidmise eest.

Vastutab enda ja biiroo tdo6tajate koostatud ja kooskodlastatud dokumentide digsuse eest.
Vastutab oma kisutuses oleva riigivara sihtotstarbelise kasutamise ja sdilimise eest.
Vastutab oma toovaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab arhiivitehnilised
tood enne arhiivi iileandmist vastavalt Oigusaktidele ja ameti sisemist tookorraldust
reguleerivatele juhenditele.

OIGUSED

Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente vastavalt digusaktidele
ja kehtestatud korrale.

Saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid ning abi nende kasutamiseks.
Teha ettepanekuid oma padevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

Taita kokkuleppel vahetu juhiga teenistusiilesandeid véljaspool ameti ruume ja teha
kaugtddd ametis sdtestatud korras.

TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Esimese vO1 teise astme korgharidus (soovitatavalt oOiguse,
kinnisvara, keskkonna, majanduse v0i maakorralduse alane).
Korghariduse puudumisel védhemalt kolmeaastane erialane

tookogemus.
Eelnev tookogemus Vidhemalt kolm aastat erialast to6kogemust.
Teadmised Viga head teadmised kinnisvara, sh riigi kinnisvara tehingutega

seotud reeglitest, sh riigivaraseaduse ja selle alusel kehtestatud
oigusaktide tundmine, riigihangete seaduse, maareformiseaduse,
avaliku halduse alase seadusandluse, avaliku teabe ja isikuandmete
kaitse  seaduse, = maakorraldusseaduse,  planeerimisseaduse,
voladigusseaduse, asjadigusseaduse, echitusseadustiku ja teiste
kinnisvaraga seonduvate digusaktide tundmine.

Keeleoskus Eesti keele oskus kdrgtasemel (C1), inglise keele oskus iseseisva
keelekasutaja tasemel (B1) ja vene keele oskus algtasemel (A2).

Arvutioskused Viga hea arvutikasutamise oskus, sh MS Office ja kaardirakenduste
kasutamise oskus.

Isikuomadused Suurepdrane  suhtlemis- ja  koostodoskus,  orienteeritus

meeskonnatddle ja konstruktiivsele koostddle nii asutusesiseselt kui
kolmandate isikutega, algatusvoime ja avatus uuendustele, hea



stressitaluvus ja oskus kriitilistes olukordades tulemuslikult
tegutseda, iseseisvus, viisakus, analiiiisivdime, tdpsus ja korrektsus,
vastutustundlikkus, viga hea enesekehtestamise ja ajaplaneerimise

oskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
t00d timber korraldada.



