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Lisa Mailin Tamme t66lepingule

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

ULDOSA

Struktuuriiiksuse nimetus Maa tehingute ja toimingute osakonna maade voorandamise
ja kasutusse andmise biiroo

Ametikoha nimetus Peaspetsialist

Allub Biiroo juhatajale

Alluvad Puuduvad

Asendajad Biiroo juhataja médratud tootaja

Asendab Biiroo juhataja médratud tootaja

AMETIKOHA EESMARK

Maa- ja Ruumiameti haldamisel olevate riigimaade maavara kaevandamiseks kasutamiseks
andmise menetluste 1dbiviimine ja geoloogiliste uuringulubade taotluste lahendamine.

3.
3.1.

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

3.9.
3.10.
3.11.

3.12.
3.13.

4.
4.1.
4.2.

4.3.

TEENISTUSKOHUSTUSED

Riigimaade maavara kaevandamiseks kasutamiseks andmise menetlustoimingute
labiviimine

Menetluste  ldbiviimiseks  vajaliku  informatsiooni  kogumine andmebaasidest,
kaardirakendustest ja riiklikest registritest ning andmete analiilisimine ning menetluste
juhtumitoimikute koostamine Maa- ja Ruumiameti dokumendihaldussiisteemis.

Kirjalike vastuste, poordumiste, pdringute, teavituskirjade ja haldusaktide projektide
koostamine.

Maarendilepingu projektide koostamine ning lepingute sdlmimise korraldamine.

Solmitud maarendilepingute jirgsete kohustuste tditmise kontrollimine ja vajadusel
ettekirjutiste tegemine.

Maa korrastamisprojektide tingimuste kooskdlastamine ja maa korrastamise komisjonide
t00s osalemine.

Menetluses selgunud andmete ja informatsiooni kandmine menetluste kohta peetavatesse
andmebaasidesse.

Riigi esindamine notariaalsete lepingute sdlmimisel vastava volituse alusel, lepingus
kajastatavate asjaolude digsuse kontrollimine. S6lmitud lepingute registreerimine vastavalt
menetlusjuhistele.

Ettepanekute tegemine biiroo menetluses kasutatavate andmebaaside tdiendamiseks ja
arendamiseks.

Valdkonna t66 tutvustamine uutele todtajatele ja praktikantidele, vajadusel nende abistamine
tookohustuste tditmisel.

Too eesmirkidest tulenevalt koostod tegemine ministeeriumi ja teiste asutuste ning
organisatsioonidega.

Maa- ja Ruumiametis kehtivatest tookorralduste reeglitest kinnipidamine.

Muude t66 tildisest iseloomust tulenevate tlilesannete tditmine.

VASTUTUS

Vastutab ametijuhendiga mairatud 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 materjalide ning teabe digsuse eest.
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Vastutab oma késutuses oleva riigivara sihtotstarbelise kasutamise ja sdilimise eest.
Vastutab oma toovaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab arhiivitehnilised
to0d 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.

Tdita kokkuleppel vahetu juhiga teenistusiilesandeid viljaspool Maa- ja Ruumiameti ruume
ja teha kaugtood Maa- ja Ruumiametis sitestatud korras.

TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Esimese astme kinnisvara-, maakorralduse voi keskkonnaalane
korgharidus ja vihemalt aastane tookogemus vdi teise astme
korgharidus nimetatud valdkonnas.

Teadmised Maapoueseaduse ja selle rakenduskordade tundmine,
riigivaraseaduse ja selle alusel kehtestatud oigusaktide
tundmine, avaliku halduse alase seadusandluse, avaliku teabe
ja isikuandmete kaitse seaduse, looduskaitseseaduse ja selle
rakenduskordade, maakorraldusseaduse, planeerimisseaduse,
voladigusseaduse, asjadigusseaduse, ehitusseadustiku ja teiste
kinnisvaraga seonduvate digusaktide tundmine.

Keeleoskus Korgtasemel eesti keele oskus (C1), inglise keele oskus Al
tasemel.

Arvutioskused Viaga hea arvutikasutusoskus, sh MS Office ja
kaardirakenduste kasutamise oskus.

Isikuomadused Algatusvoime, vastutustundlikkus, tdpsus, orienteeritus

meeskonnatoole, viga hea suhtlemis-, enesekehtestamis- ja
ajaplaneerimisoskus, hea stressitaluvus, oskus kriitilistes
olukordades tulemuslikult tegutseda, analiilisivdime, avatus
uuendustele.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
t60d timber korraldada.



