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MAA- JA RUUMIAMETI MAA TEHINGUTE JA TOIMINGUTE OSAKONNA

NOUNIKU AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksuse nimetus Maa tehingute ja toimingute osakond
1.2. Ametikoha nimetus Nounik
1.3. Allub Osakonna juhatajale
1.4. Alluvad -
1.5. Asendajad Osakonna juhataja
1.6. Asendab Osakonna juhatajat ja osakonna teenistujat osakonna

juhataja ettepanekul
2. AMETIKOHA EESMARK

Koordineerida maa tehingute ja toimingute osakonna maade voOdOrandamise ja kasutusse
andmise ning lepingute haldamisega seotud iilesannete tditmist.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1. Noustab osakonna juhatajat ning maa tehingute ja toimingute osakonna maade
vodrandamise ja kasutusse andmise ning lepingute haldamise biliroode teenistujaid
menetluslikes ning sisulistes kiisimustes.

3.2. Tagab biiroode tooprotsesside iihtlustamise ja parendamise, vajadusel teeb ettepanekuid
biiroode tookorralduse osas.

3.3. Osaleb riigimaade ja lepingute haldamisega seotud arendustegevustes, sh protsesside,
andmebaaside, kaardirakenduste ja infosiisteemide arendamisel.

3.4. Teeb ettepanekuid osakonna tilesandeid puudutavate kiisimuste lahendamiseks ja teenuse
paremaks toimimiseks.

3.5. Osaleb osakonna planeerimisdokumentide ja aruandluse koostamises.

3.6. Annab osakonna nimel osakonna péadevusse kuuluvates kiisimustes teavet, arvamusi ja
kooskdlastusi.

3.7. Allkirjastab v0i kooskdlastab kooskdlas digusaktide ja Maa- ja Ruumiameti sisemist
tookorraldust reguleerivate juhenditega oma valdkonnaga seotud dokumendid, sh:

1) riigivara valitseja késkkirja eelndude edastamise kaaskirjad;

2) riigimaa voOOrandamise ja kasutamise lepingud, lepingu tditmise, muutmise ja
1opetamisega seotud kokkulepped;

3) enampakkumise menetluses koostatavad protokollid, teated, ettepanekud, protokolli
muutmise ja selgituste andmisega seotud dokumendid;

4) esildised seoses riigivara vOOrandamise ja kasutamiseks andmise menetlustes
tagatisraha, kasutustasu ja miiligisumma tasumise voi tagastamisega;

5) kirjavahetus ning load tegevusteks reformimata riigimaal vastavalt Vabariigi Valitsuse
3.09.1996 kinnitatud miiruse nr 226 ,,Maa riigi omandisse jitmise kord*“ punktidele 21 ja 21%;
6) kooskolastused ja nousolekud noduete aluseks olevate lepingute ja kokkulepete

muutmiseks ning 1dpetamiseks.
3.8.  Esindab Eesti Vabariiki vastava volituse alusel ja volituses maératud ulatuses koigis



ametiasutustes ja koikide isikute ees asjaajamises ning tehingutes ja toimingutes, sh
notariaalsetes toimingutes

3.9. Osaleb oma péddevuse piires teiste oma valdkonnaga seotud osakondade ja
organisatsioonide to0s, komisjonides, to6gruppides jne.

3.10. Tagab oma pédevuse ja saadud volituste piires Maa- ja Ruumiameti eelarvevahendite
tapse ja otstarbeka kasutamise.

3.11. Peab kinni Maa- ja Ruumiametis kehtivatest tookorralduse reeglitest.

3.12.  Téidab muid t60 iildisest iseloomust tulenevaid tilesandeid.

4. VASTUTUS

4.1 Vastutab ametijuhendiga méératud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise
eest.

4.2 Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase teabe ja
kaitstavaid isikuandmeid sisaldava teabe sihipdrase kasutamise ja hoidmise eest.

4.3 Vastutab enda koostatud ja kooskdlastatud materjalide ning teabe digsuse eest.

4.4  Vastutab oma késutuses oleva riigivara sihtotstarbelise kasutamise ja sdilimise eest.

4.5  Vastutab oma toovaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab
arhiivitehnilised t66d enne arhiivi lileandmist vastavalt Oigusaktidele ja Maa-
Ruumiameti sisemist tookorraldust reguleerivatele juhenditele.

5.  OIGUSED

5.1 Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente vastavalt
oigusaktidele ja kehtestatud korrale.

5.2 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

5.3  Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning abi nende
kasutamiseks.

54  Teha ettepanckuid oma piddevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks.

5.5  Taita kokkuleppel vahetu juhiga teenistusiilesandeid véljaspool Maa- ja Ruumiameti
ruume ja teha kaugt6od Maa- ja Ruumiametis satestatud korras.

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Haridus Teise astme erialane korgharidus (digusteaduse-, kinnisvara- voi
maakorralduse erialal).

Eelnev tookogemus  Kinnisvara valdkonnas vdahemalt viis aastat. Vdhemalt iihe kuni
kolme aastane tooprotsessi juhtimise kogemus.

Teadmised Viga head juriidilised teadmised (riigivaraseaduse ja selle alusel
kehtestatud Oigusaktide tundmine, avaliku halduse alase
seadusandluse, avaliku teabe ja isikuandmete kaitse seaduse,
looduskaitseseaduse ja selle rakenduskordade,
maakorraldusseaduse, planeerimisseaduse, vdladigusseaduse,
asjadigusseaduse, ehitusseadustiku ja teiste kinnisvaraga
seonduvate digusaktide tundmine).

Keeleoskus Korgtasemel eesti keele oskus (C1), inglise keele ja vene keele
oskus B1 tasemel.

Arvutioskused Viga hea arvutikasutusoskus (tekstitootlus, tabelarvustus,
andmebaasid), sh osakonnas kasutatava spetsiaaltarkvara viga
hea kasutusoskus.

Isikuomadused Suurepdrane  suhtlemis- ja  koostdooskus, orienteeritus



meeskonnatdole, hea stressitaluvus, oskus kriitilistes olukordades
tulemuslikult tegutseda, analiiiisivdime, algatusvdime, tépsus ja
vastutustundlikkus, avatus uuendustele.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
t60d timber korralda



