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MAA-AMETI MAAREFORMI OSAKONNA
NOUNIKU AMETIJUHEND

ULDOSA

Struktuuritiksuse nimetus Maareformi osakond

Ametikoha nimetus Nounik

Allub Osakonna juhatajale

Alluvad Puuduvad

Asendajad Osakonna juhataja maaratud teenistuja
Asendab Osakonna juhataja maaratud teenistujat
AMETIKOHA EESMARK

Maa-ametile pandud {ilesannete tditmine maareformi ldbiviimisel, sh katastrimdodistamise
riigihanke ettevalmistamine ja 1dbiviimine ning juhendamine ja ndustamine valdkonna kiisimustes
vastavalt kdesolevale ametijuhendile.
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TEENISTUSKOHUSTUSED

Osaleb moodistamise teel Kkatastriiiksuste moodustamiseks vajaliku teenuse tellimise
riigihanke korraldamises vastavalt Maa-ameti hankekorrale.

Korraldab ja kontrollib sdlmitud hankelepingute tditmist, suhtleb lepingupartneritega, sh
esitab tellimused ja lahendab tekkivaid probleeme.

Allkirjastab Maa-ameti esindajana hankelepingutega seotud ja vajadusel ka
Keskkonnaministeeriumi valitsemisele maédratud maaiiksustega puutumuses olevaid
piiriprotokolle.

Osaleb piiride kéttenditamisel looduses.

Allkirjastab t60de vastuvotmise aktid ja kooskdlastab arved. Peab arvestust eelarves
moddistamiseks ettendhtud  vahendite kasutamise iile, vajadusel teeb ettepanekuid
lisavahendite taotlemiseks ja koostab selleks vajalikke taotlusi.

Noustab osakonna teenistujaid katastriiiksuste moodustamisega seotud kiisimustes.

Vastab kodanike, kohalike omavalitsuste ja maamootjate kiisimustele ning ndustab ja
korraldab nendega koostd6d valdkonnaga seotud kiisimustes.

Esindab Maa-ametit vastavate volituste olemasolul tema padevusse kuuluvates kiisimustes
suheldes fiitisiliste ja juriidiliste isikutega, teiste riigiasutuste ning kohalike omavalitsuste
esindajatega.

Allkirjastab ja viseerib kooskolas digusaktide, osakonna pohimééruse ja Maa-ameti sisemist
tookorraldust reguleerivate juhenditega osakonna poolt vélja saadetavad oma valdkonnaga
seotud dokumendid (sh vastused piaringutele ja teabenduetele ning teavitused ja muud
informatiivsed kirjad).

Osaleb oma valdkonnaga seotud digusaktide eelndude koostamisel.

Selgitab vilja valdkonna menetlusprotsesside, sh iiksuse- ja asutusesisese koostdo
normaalset ja optimaalset kulgu takistavad asjaolud ja leiab probleemidele Kiireima
lahenduse.

Peab kinni Maa-ametis kehtivatest tookorralduse reeglitest.

Taidab t60 iildisest iseloomust tulenevaid muid tilesandeid.



4. VASTUTUS

4.1. Vastutab ametijuhendiga méaratud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest.

4.2. Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase teabe ja kaitstavaid
isikuandmeid sisaldava teabe sihipdrase kasutamise ja hoidmise eest;. enda koostatud ja
kooskolastatud dokumentide ning teabe digsuse eest.

4.3. Vastutab oma kasutuses oleva riigivara sihtotstarbelise kasutamise ja siilimise eest.

4.4. Vastutab oma toovaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab arhiivitehnilised
t60d enne arhiivi iileandmist vastavalt digusaktidele ja Maa-ameti sisemist to0korraldust
reguleerivatele juhenditele.

5. OIGUSED

5.1. Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente vastavalt digusaktidele
ja kehtestatud korrale.

5.2. Saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

5.3. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning abi nende kasutamiseks.

5.4. Teha ettepanckuid oma piadevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

5.5. Taita kokkuleppel vahetu juhiga teenistusiilesandeid valjaspool Maa-ameti ruume ja teha

kaugt6od Maa-ametis sitestatud korras.

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED
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Haridus Korghariduse 2. aste v0i magistrikraadiga vordsustatud
korgharidus, soovitavalt maakorralduse-, Kinnisvara- voi
digusalane.

Eelnev tookogemus Tookogemus maareformi teostamisel viahemalt viis aastat

Maa-ametis, maamodddufirmas, kohalikus omavalitsuses
vO1 maavalitsuses.

Teadmised Viga hea maareformi seaduse ja selle alusel kehtestatud
menetluskordade tundmine; vidga hea haldusmenetluse
seaduse, riigihangete seaduse, riigivaraseaduse ja sellega
seotud seadusandluse tundmine; asjadigusseaduse ning
Kinnisvaraga  seonduva  seadusandluse  tundmine,
maakorraldusseaduse, voladigusseaduse, planeerimis-
seaduse, looduskaitseseaduse, avaliku halduse alase
seadusandluse ja avaliku teenistuse seaduse tundmine.

Keeleoskus Korgtasemel eesti keele oskus (C1).

Arvutioskused Hea arvutikasutusoskus, sh ~MS  Office ning
kaardirakendused.

Isikuomadused Orienteeritus meeskonnatddle ja konstruktiivsele koostodle

nii asutusesiseselt kui kolmandate isikutega, vdga hea
suhtlemis-, enesekehtestamis- ja ajaplaneerimise oskus.
Algatus- ja otsustusvoime, analiiiisivdime, loovus, tapsus,
korrektsus ja vastutustundlikkus.

Lisanduded B-kategooria juhiload.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE



Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
to0d timber korraldada.



