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MAA-JA RUUMIAMETI MAA TEHINGUTE JA TOIMINGUTE OSAKONNA
MAADE VOORANDAMISE JA KASUTUSSE ANDMISE BUROO
PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksuse nimetus Maa tehingute ja toimingute osakonna
maade voorandamise ja kasutusse andmise biiroo
1.2. Ametikoha nimetus Peaspetsialist
1.3. Allub Biiroo juhatajale
1.4. Alluvad Puuduvad
1.5. Asendajad Biiroo teenistuja biiroo juhataja ettepanekul
1.6. Asendab Biiroo teenistuja biiroo juhataja ettepanekul

2.  AMETIKOHA EESMARK

Maa- ja Ruumiameti (edaspidi amet) haldamisel olevate riigimaade kasutusse andmise ja
voorandamise menetluste ldbiviimine, riigimaa vodrandamise ja kasutamiseks andmise lepingute
sO0lmimine ja haldamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1. Analiiiisib riigi maareservis olevate kinnisasjade kasutuseesmirke ja médratleb riigivara
valitsemise eesmérgi, teeb ettepanekuid riigimaa kasutamiseks andmise, vodrandamise,
hooldamise vdi teistele asutustele iile andmise kohta otsesele juhile voi vastava valdkonna
vastutavale teenistujale.

3.2. Teeb wvastavalt menetlusjuhenditele ja biiroo tookorralduse juhistele riigimaade
kasutamiseks andmise ja vodrandamise menetlustoiminguid.
3.3. Teeb riigimaa ebaseadusliku kasutamisega seotud menetluste toiminguid, sh:
1) selgitab vilja maaiiksustega seotud asjaolud,
2) kontrollib maa nduetekohast ja diguspdrast kasutamist, teeb vajadusel paikvaatlusi,
3) selgitab vélja riigimaa ebaseaduslikud kasutajad,
4) koostab vajadusel nduded ja teated riigimaa kasutajatele,
5) kontrollib esitatud nduete, sh rahaliste kohustuste taitmist.

3.4. Analiiiisib riigimaa jahindusliku kasutamise vdimalikkust, valmistab ette vastavad lepingud
vOi lepingu sOlmimisest keeldumise seisukohad. Saadab lepingu osapooltele lepingute
I6ppemise voi muudatuste teated.

3.5. Koostab biiroo menetlusega voi isikute poordumistega seotud kirjaliku vastuse, poordumise,
paringu projekti voi haldusakti eelndu jm dokumendi ning korraldab pd&ordumistele
téhtaegse vastamise.

3.6. Koostabja allkirjastab kooskdlas digusaktide, sisemist todkorraldust reguleerivate juhendite,
kordade ja volitustega biiroo menetlustes koostatavaid dokumente, sh:
1) riigimaa vodrandamise lepingud,
2) riigimaa rendilepingud ja lepingutega seotud dokumendid,
3) enampakkumise menetlustes tagatisraha, kasutustasu ja miiligisumma tasumise voi
tagastamisega seotud esildised arve koostamiseks,
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4) péringud menetluste 14bi viimiseks vajaliku info kiisimiseks teistelt ametiasutustelt ja
ettevotetelt,
5) teavituskirjad enampakkumise toimumisest kohalikele omavalitsustele.

Kontrollib riigimaa kohta sdlmitavates lepingutes kajastatavate asjaolude digsust ja esindab
vastava volituse alusel ja volituses méiédratud ulatuses Eesti Vabariiki notariaalsetes
toimingutes.

Teeb menetlustes kasutatavates riiklikes registrites, infosilisteemides, kaardirakendustes ja

muudes andmekogudes jargmisi toiminguid:

1) kogub infot ja analiiiisib andmeid ning vajadusel korrastab andmeid ja/voi kannab
ajakohase info andmekogudesse;

2) registreerib riigi kinnisvararegistris menetluste kéigus kogutud ja koostatud
dokumendid, tagab koostatud menetlustoimiku vajaliku koosseisu menetluse
16petamisel;

3) kinnitab riigi kinnisvararegistris menetluste 10petamise, sh vajadusel teiste menetlejate
labi viidud menetlused;

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

Tutvustab valdkonna t66d uutele toodtajatele ja praktikantidele, abistab vajadusel neid
tookohustuste tiitmisel.

Teeb t66 eesmérkidest tulenevalt koostdod teiste asutuste ning organisatsioonidega.

Peab kinni ametis kehtivatest todkorralduse reeglitest.

Tédidab muid t606 iildisest iseloomust tulenevaid iilesandeid.

VASTUTUS

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

Vastutab enda koostatud ja kooskdlastatud dokumentide ning teabe digsuse eest.

Vastutab oma kisutuses oleva riigivara sihtotstarbelise kasutamise ja séilimise eest.
Vastutab oma téovaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab arhiivitehnilised
todd enne arhiivi iileandmist vastavalt Gigusaktidele ja ameti sisemist tookorraldust
reguleerivatele juhenditele.

OIGUSED

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

Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid ning abi nende kasutamiseks.
Teha ettepanekuid oma padevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

Téita kokkuleppel vahetu juhiga teenistusiilesandeid véljaspool ameti ruume ja teha
kaugtdod ametis sdtestatud korras.

Esindada Maa- ja Ruumiametit oma padevuse piires.

Allkirjastada oma padevuse piires biiroos koostatavaid dokumente.

Omada juurdepéésu todalaselt 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 astme korgharidus voi korgharidus omandamisel
(soovitatavalt  digusteaduse-, kinnisvara-,  keskkonna  vdi
maakorralduse  alane). Korghariduse puudumisel vdhemalt
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, riigihangete seaduse, 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 {ihe vddrkeele
osakus suhtlustasandil.

Hea arvutikasutusoskus, sh MS Office ja kaardirakenduste
kasutamise oskus.

Algatusvoime, vastutustundlikkus, tdpsus, korrektsus, viisakus,
orienteeritus meeskonnatddle ja konstruktiivsele koostddle nii
asutusesiseselt kui kolmandate isikutega, vdga hea suhtlemise,
enesekehtestamise ja ajaplaneerimise oskus. Valmisolek teha
vilivaatlusi iile kogu Eesti.

B kategooria juhtimisdigus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

t60d umber korraldada.



