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MAA-AMETI MAAKORRALDUSE OSAKONNA
PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

ULDOSA
Struktuuritiksuse nimetus Maakorralduse osakond
Ametikoha nimetus Peaspetsialist
Allub Osakonna juhatajale
Alluvad Puuduvad
Asendajad Osakonna teenistuja osakonnajuhataja ettepanekul
Asendab Osakonna teenistujat osakonnajuhataja ettepanekul
AMETIKOHA EESMARK

Rail Balticu projektis maade riigile omandamise, vahetamise ja sundvddrandamise menetluste
ning maakorraldustoimingute ldbiviimine.
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TEENISTUSKOHUSTUSED
Maade riigile omandamise, vahetamise ja sundvddrandamise menetlustoimingute
labiviimine, sealhulgas ldbirddkimiste pidamine maaomanike ja teiste puudutatud isikutega.
Maakorralduse ja Uimberkruntimise vdimaluste viljaselgitamine ja menetlustoimingute
ettevalmistamine ja I4biviimine.
Menetluste  ldbiviimiseks  vajaliku  informatsiooni  kogumine  andmebaasidest,
kaardirakendustest ja riiklikest registritest ning andmete analiilisimine.
Maaomanike ndustamine ning kirjalike vastuste, poordumiste, paringute ja teavituskirjade
ja haldusaktide projektide koostamine.
Menetluses selgunud andmete ja informatsiooni kandmine riigi reservmaade ja menetluste
kohta peetavatesse andmebaasidesse.
Riigi esindamine notariaalsete lepingute sdlmimisel vastava volituse alusel, lepingus
kajastatavate asjaolude digsuse kontrollimine. SSlmitud lepingute registreerimine vastavalt
menetlusjuhistele.
Menetlusdokumentide siistematiseerimine ja arhiveerimine.
Valdkonna t66 tutvustamine uutele teenistujatele ja praktikantidele, vajadusel nende
abistamine tookohustuste tditmisel.
Maa-ametis kehtivatest tookorralduse reeglitest kinnipidamine.
Muude t66 iildisest iseloomust tulenevate lilesannete tditmine.

VASTUTUS

Peaspetsialist vastutab:
ametijuhendiga midratud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
teenistuse tOttu talle teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase teabe ja kaitstavaid
isikuandmeid sisaldava teabe sihipdrase kasutamise ja hoidmise eest;
enda koostatud ja kooskdlastatud materjalide ning teabe digsuse eest;
oma késutuses oleva riigivara sihtotstarbelise kasutamise ja séilimise eest;
oma toovaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab arhiivitehnilised t66d
enne arhiivi iileandmist vastavalt digusaktidele ja Maa-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 tdvahendeid ning abi nende kasutamiseks.



54  Teha ettepanekuid oma paddevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

5.5  Taita kokkuleppel vahetu juhiga teenistusiilesandeid véljaspool Maa-ameti ruume ja teha
kaugtood Maa-ametis séitestatud korras.

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

6.1  Haridus Teise astme korgharidus vo&i teise astme kdorgharidus
omandamisel (soovitatavalt digusteaduse-, kinnisvara-,
maakorralduse voi keskkonnaalane).

6.2  Eelnev t6okogemus Erialane t6okogemus vihemalt iiks aasta.

6.3  Teadmised Head juriidilised teadmised: riigivaraseaduse ja selle alusel
kehtestatud digusaktide tundmine; maakorraldusseaduse,
planeerimisseaduse, asjadigusseaduse, kinnisasja
sundvodrandamise seaduse, ehitusseadustiku ja teiste
kinnisvaraga seonduvate digusaktide tundmine;

voladigusseaduse, avaliku halduse alase seadusandluse, sh
avaliku teenistuse seaduse tundmine; avaliku teabe seaduse ja
isikuandmete kaitse seaduse tundmine.

6.4  Keeleoskus Korgtasemel eesti keele oskus (C1), vene vdi inglise keele
oskus algtasemel (A1 vdi A2).
6.5 Arvutioskused Viga hea arvutikasutusoskus (tekstitostlus, tabelarvustus,

andmebaasid, MapInfo v0i muu graafikatarkvara), sh
osakonnas  kasutatava  spetsiaaltarkvara  viga  hea
kasutusoskus.

6.6  Isikuomadused Suurepdrane suhtlemis- ja koostodoskus, orienteeritus
meeskonnatoole, hea stressitaluvus, oskus kriitilistes
olukordades  tulemuslikult tegutseda,  analiilisivdime,
algatusvdime, tdpsus ja  vastutustundlikkus, avatus
uuendustele.

6.7 Soiduauto juhtimisdigus

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



