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MAA-JA RUUMIAMETI MAA TEHINGUTE JA TOIMINGUTE OSAKONNA

MAADE VOORANDAMISE JA KASUTUSSE ANDMISE BUROO

NOUNIKU AMETIJUHEND
ULDOSA
Struktuuriiiksuse nimetus Maa tehingute ja toimingute osakonna

maade voorandamise ja kasutusse andmise biiroo

Ametikoha nimetus Nounik
Allub Biiroo juhatajale
Alluvad Puuduvad
Asendajad Biiroo teenistuja
Asendab Biiroo juhatajat voi teenistujat
AMETIKOHA EESMARK

Maa- ja Ruumiameti (edaspidi amet) haldamisel olevate riigimaade kasutusse andmise ja
voorandamise menetluste ldbiviimine, riigimaa vodrandamise ja kasutamiseks andmise lepingute

sOlmimine.
3. TEENISTUSKOHUSTUSED
3.1. Noustab biiroo teenistujaid riigimaade kasutamiseks andmise ja vodrandamise menetlustes,
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kontrollib toimingute vastavust menetlusjuhenditele ja tookorralduslikele juhistele.
Analiiisib  menetlusprotsesse, teeb ettepanekuid menetlusprotsesside paremaks
korraldamiseks, koostab menetluste kohta aruandeid, iilevaateid ja prognoose.

Lahendab ja aitab biiroo teenistujatel lahendada menetlustes tekkinud probleeme, vajadusel
kooskolastab diguslikke kiisimusi digusosakonnaga. Koostab biiroo menetlustes ja isikute
poordumistele kirjalikke vastuseid, pdordumisi, péringuid, haldusakti eelndusid jm
dokumente ning korraldab pdordumistele tdhtacgse vastamise.

Analiilisib riigi maareservis olevate kinnisasjade kasutuseesmérke ja méératleb riigivara
valitsemise eesmérgi, teeb ettepanekud riigimaa kasutamiseks andmise, vddrandamise,
hooldamise voi teistele asutustele iile andmise kohta otsesele juhile v4i vastava valdkonna
vastutavale tootajale.

Teeb riigivara voorandamise ja kasutamiseks andmise menetlustes vajalikke toiminguid.
Analiiiisib riigimaa jahindusliku kasutamise voimalikkust, valmistab ette vastavad lepingud
voi lepingu sOlmimisest keeldumise seisukohad. Saadab lepingu osapooltele lepingute
16ppemise voi muudatuste teated.

Teeb riigimaa ebaseadusliku kasutamisega seotud menetluste toiminguid, sh:

1) selgitab vélja maaiiksustega seotud asjaolud,

2) kontrollib maa nduetekohast ja diguspérast kasutamist, teeb vajadusel paikvaatlusi,

3) selgitab vilja riigimaa ebaseaduslikud kasutajad,

4) koostab vajadusel nduded ja teated riigimaa kasutajatele,

5) kontrollib esitatud nduete, sh rahaliste kohustuste tditmist.

Koostab, kooskolastab voi allkirjastab kooskdlas odigusaktide, sisemist tookorraldust
reguleerivate juhendite, kordade ja volitustega jargmised biiroo menetlustes koostatavad
dokumendid, sh:

1) kirjavahetus biiroo menetlustes (isikud, ettevotted, teised asutused);
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2) riigimaa kasutamiseks andmise ja vodrandamise haldusaktide eelndud,

3) riigimaa kasutamiseks andmise ja vodrandamise lepingud, sh asjadiguslepingud ja maa
tileandmise aktid,

4) riigimaal ebaseadusliku tegevusega, sh valduse vabastamise ja kahju hiivitamisega
seotud nouded;

5) enampakkumise menetlustes tagatisraha, kasutustasu ja miiligisumma tasumise voOi
tagastamisega seotud esildised arve koostamiseks,

6) enampakkumise menetluses koostatavad protokollid.

Kontrollib riigimaa kohta solmitavates lepingutes kajastatavate asjaolude digsust ja esindab

vastava volituse alusel Eesti Vabariiki notariaalsetes toimingutes.

Teeb menetlustega seoses riiklikes registrites, infostlisteemides, kaardirakendustes ja muudes

andmekogudes jargmisi toiminguid:

1) kogub infot ja analiilisib andmeid ning vajadusel korrastab andmeid ja/vdi kannab
ajakohase info andmekogudesse;

2) registreerib riigi kinnisvararegistris menetluste kidigus kogutud ja koostatud
dokumendid, tagab koostatud menetlustoimiku vajaliku koosseisu menetluse
1opetamisel;

3) kinnitab riigi kinnisvararegistris menetluste 10petamise, sh vajadusel teiste menetlejate
ldbi viiddud menetlused;

4) tdidab menetluse ja todvoogude haldamiseks peetavaid andmekogusid (sh
menetlustabeleid) ja tooplaani infosiisteemi ning tagab nendes ajakohase info
kajastamise.

Osaleb vajadusel riigimaade voOrandamisega ja kasutamiseks andmisega seotud

arendustegevustes, sh andmebaaside, kaardirakenduste ja infosiisteemide arendamisega

seotud tegevustes ning teeb ettepanekuid osakonna menetlustes kasutatavate andmebaaside
tdiendamiseks ja arendamiseks, sh automaatdokumentide koostamiseks.

Tutvustab valdkonna t66d uutele todtajatele ja praktikantidele, abistab vajadusel neid

tookohustuste tditmisel.

. Teeb t66 eesmirkidest tulenevalt koostd0d teiste asutuste ning organisatsioonidega.

. Peab kinni ametis kehtivatest tookorralduse reeglitest.

. Tédidab muid t60 iildisest iseloomust tulenevaid {ilesandeid.

VASTUTUS

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

. Vastutab enda koostatud ja kooskdlastatud dokumentide ning teabe digsuse eest.

Vastutab oma késutuses oleva riigivara sihtotstarbelise kasutamise ja sédilimise eest.
Vastutab oma tdovaldkonda puudutava dokumentatsiooni korrektsuse, menetlustoimikus
sdilitamise vO1 arhiveerimiseks iileandmise eest vastavalt Oigusaktidele ja ameti sisemist
tookorraldust reguleerivatele juhenditele.

OIGUSED

. Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente vastavalt digusaktidele ja

kehtestatud korrale.

Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid ning abi nende kasutamiseks.
Teha ettepanckuid oma valdkonnas t06 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

Taita kokkuleppel vahetu juhiga teenistusiilesandeid véljaspool ameti ruume ja teha
kaugtood ametis sétestatud korras.



5.6. Esindada Maa- ja Ruumiametit oma padevuse piires.
5.7. Allkirjastada oma padevuse piires biiroos koostatavaid dokumente.
5.8. Omada juurdepéésu tooalaselt vajalikele andmebaasidele jms infoallikatele.

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

6.1. Haridus

6.2. Eelnev tookogemus

6.3. Teadmised

6.4. Keeleoskus
6.5. Arvutioskused

6.6. Isikuomadused

6.7. Juhiload

Esimese voi teise astme korgharidus (soovitavalt diguse, kinnisvara,

keskkonna, majanduse v0i maakorralduse alane). Korghariduse

puudumisel vihemalt kolmeaastane erialane tookogemus.

Erialase korghariduse olemasolul pole ndutav, muul juhul erialane

tookogemus vihemalt kolm aastat.

Viga head teadmised kinnisvara, sh riigi kinnisvara tehingutega
seotud reeglitest, sh riigivaraseaduse ja selle alusel kehtestatud
oigusaktide tundmine, avaliku halduse alase seadusandluse, avaliku
teabe ja isikuandmete kaitse seaduse, maakorraldusseaduse,
planeerimisseaduse, voladigusseaduse, asjadigusseaduse,
ehitusseadustiku ja teiste kinnisvaraga seonduvate Oigusaktide
tundmine.

Kdrgtasemel eesti keele oskus (C1), soovitatavalt iihe voorkeele
osakus suhtlustasandil.

Viga hea arvutikasutusoskus, sh MS Office ja kaardirakenduste
kasutamise oskus.

Suurepidrane suhtlemis- ja  koostdodoskus, orienteeritus
meeskonnat6odle ja konstruktiivsele koostdole nii asutusesiseselt kui
kolmandate isikutega, algatusvdime ja avatus uuendustele, hea
stressitaluvus ja oskus kriitilistes olukordades tulemuslikult tegutseda,
iseseisvus, analiilisivdoime, tdpsus ja korrektsus, vastutustundlikkus,
viisakus, enesekehtestamise ja ajaplaneerimise oskus. Valmisolek
teha vilivaatlusi koikjal Eestis.

B kategooria juhtimisdigus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus

t60d iimber korraldada.



