
                                                                             

 

KINNITATUD 
    06.10.2025 käskkirjaga nr 3-2/25/7  

    Lisa 2 
 

 

MAA- JA RUUMIAMETI MAA TEHINGUTE JA TOIMINGUTE OSAKONNA 

NÕUNIKU AMETIJUHEND 
 

1.   ÜLDOSA 

1.1. Struktuuriüksuse nimetus Maa tehingute ja toimingute osakond 

1.2. Ametikoha nimetus  Nõunik 

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 EESMÄRK 

 

Koordineerida maa tehingute ja toimingute osakonna maade võõrandamise ja kasutusse 

andmise ning lepingute haldamisega seotud ülesannete täitmist.  

 

3.   TEENISTUSKOHUSTUSED 

 

3.1. Nõustab osakonna juhatajat ning maa tehingute ja toimingute osakonna maade 

võõrandamise ja kasutusse andmise ning lepingute haldamise büroode teenistujaid 

menetluslikes ning sisulistes küsimustes. 

3.2. Tagab büroode tööprotsesside ühtlustamise ja parendamise, vajadusel teeb ettepanekuid 

büroode töökorralduse osas. 

3.3. Osaleb riigimaade ja lepingute haldamisega seotud arendustegevustes, sh protsesside, 

andmebaaside, kaardirakenduste ja infosüsteemide arendamisel. 

3.4. Teeb ettepanekuid osakonna ülesandeid puudutavate küsimuste lahendamiseks ja teenuse 

paremaks toimimiseks. 

3.5. Osaleb osakonna planeerimisdokumentide ja aruandluse koostamises. 

3.6.  Annab osakonna nimel osakonna pädevusse kuuluvates küsimustes teavet, arvamusi ja 

kooskõlastusi. 

3.7. Allkirjastab või kooskõlastab kooskõlas õigusaktide ja Maa- ja Ruumiameti sisemist 

töökorraldust reguleerivate juhenditega oma valdkonnaga seotud dokumendid, sh:  

1) riigivara valitseja käskkirja eelnõude edastamise kaaskirjad; 

2) riigimaa võõrandamise ja kasutamise lepingud, lepingu täitmise, muutmise ja 

lõpetamisega seotud kokkulepped;  

3) enampakkumise menetluses koostatavad protokollid, teated, ettepanekud, protokolli 

muutmise ja selgituste andmisega seotud dokumendid;  

4) esildised seoses riigivara võõrandamise ja kasutamiseks andmise menetlustes 

tagatisraha, kasutustasu ja müügisumma tasumise või tagastamisega;  

5) kirjavahetus ning load tegevusteks reformimata riigimaal vastavalt Vabariigi Valitsuse 

3.09.1996 kinnitatud määruse nr 226 „Maa riigi omandisse jätmise kord“ punktidele 21 ja 211;  

6) kooskõlastused ja nõusolekud nõuete aluseks olevate lepingute ja kokkulepete 

muutmiseks ning lõpetamiseks.  

3.8.  Esindab Eesti Vabariiki vastava volituse alusel ja volituses määratud ulatuses kõigis 



                                                                             

 

ametiasutustes ja kõikide isikute  ees asjaajamises ning tehingutes ja toimingutes, sh 

notariaalsetes toimingutes  

3.9. Osaleb oma pädevuse piires teiste oma valdkonnaga seotud osakondade ja 

organisatsioonide töös,  komisjonides, töögruppides jne. 

3.10. Tagab oma pädevuse ja saadud volituste piires Maa- ja Ruumiameti eelarvevahendite 

täpse ja  otstarbeka kasutamise. 

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

3.12. Täidab muid töö üldisest iseloomust tulenevaid ülesandeid. 
 

 

 4.  VASTUTUS 

4.1 Vastutab ametijuhendiga määratud teenistuskohustuste õigeaegse ja kvaliteetse täitmise 

eest. 

4.2 Vastutab teenistuse tõttu talle teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase teabe ja 

kaitstavaid isikuandmeid sisaldava teabe sihipärase kasutamise ja hoidmise eest. 

4.3  Vastutab enda koostatud ja kooskõlastatud materjalide ning teabe õigsuse eest. 

4.4  Vastutab oma käsutuses oleva riigivara sihtotstarbelise kasutamise ja säilimise eest. 

4.5  Vastutab oma töövaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab 

arhiivitehnilised tööd enne arhiivi üleandmist vastavalt õigusaktidele ja Maa- 

Ruumiameti sisemist töökorraldust reguleerivatele juhenditele. 

 

5.  ÕIGUSED 

5.1 Saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente vastavalt 

õigusaktidele ja kehtestatud korrale. 

5.2 Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täiendkoolitust. 

5.3 Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende 

kasutamiseks. 

5.4 Teha ettepanekuid oma pädevuse valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja 

probleemide lahendamiseks. 

5.5 Täita kokkuleppel vahetu juhiga teenistusülesandeid väljaspool Maa- ja Ruumiameti 

ruume ja teha kaugtööd Maa- ja Ruumiametis sätestatud korras. 

 

6. TEENISTUJALE  ESITATAVAD NÕUDED 

6.1 Haridus Teise astme erialane kõrgharidus (õigusteaduse-, kinnisvara- või 

maakorralduse erialal). 

6.2 Eelnev töökogemus Kinnisvara valdkonnas vähemalt viis aastat. Vähemalt ühe kuni 

kolme aastane tööprotsessi juhtimise kogemus. 

6.3 Teadmised Väga head juriidilised teadmised (riigivaraseaduse ja selle alusel 

kehtestatud õigusaktide tundmine, avaliku halduse alase 

seadusandluse, avaliku teabe ja isikuandmete kaitse seaduse, 

looduskaitseseaduse ja selle rakenduskordade, 

maakorraldusseaduse, planeerimisseaduse, võlaõigusseaduse, 

asjaõigusseaduse, ehitusseadustiku ja teiste kinnisvaraga 

seonduvate õigusaktide tundmine).  

6.4 Keeleoskus Kõrgtasemel eesti keele oskus (C1), inglise keele ja vene keele 

oskus B1 tasemel. 

6.5 Arvutioskused Väga hea arvutikasutusoskus (tekstitöötlus, tabelarvustus, 

andmebaasid), sh osakonnas kasutatava spetsiaaltarkvara väga 

hea kasutusoskus. 

6.6 Isikuomadused Suurepärane suhtlemis- ja koostööoskus, orienteeritus 



                                                                             

 

meeskonnatööle, hea stressitaluvus, oskus kriitilistes olukordades 

tulemuslikult tegutseda, analüüsivõime, algatusvõime, täpsus ja 

vastutustundlikkus, avatus uuendustele. 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus 

tööd ümber korralda 


