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MAA-AMETI AADRESSIANDMETE OSAKONNA NOUNIKU
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksuse nimetus: Aadressiandmete osakond
1.2. Ametikoha nimetus: Nounik
1.3. Allub: Osakonna juhatajale
1.4. Alluvad: Eiole
1.5. Asendajad: Aadressiandmete osakonna juhataja ja peaspetsialist.
1.6. Asendab: Aadressiandmete osakonna vanemspetsialisti,

peaspetsialisti, osakonna juhatajat.

2. AMETIKOHA EESMARK

Aadressiandmete siisteemi infostiisteemi (edaspidi ADS-i infosiisteem) ning
kohanimeregistrisse esitatud aadressiandmete ja kohanimede oigusaktidele vastavuse
kontrollimine, olemasolevate andmete kvaliteedi tagamiseks vajalike andmeanaliiiisitéode
tegemine, juhendmaterjalide véljatootamine, jarelevalvemenetlusega seotud dokumentide
vélja tootamine, andmekorrastustoode tegemine ning suhtlemine Maa-ameti, teiste
rilgiasutuste ja omavalitsuste teenistujatega aadressiandmete ning kohanimeandmete
korrastamiseks.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED
3.1. Jarelevalvedokumentide ette valmistamine

3.1.1. Analiitisib dokumentide, kirjavahetuste ja andmetootluse tulemi pohjal jérelevalve
vajadust KOVide iile.

3.1.2. Kogub jarelevalve tegemiseks vajalikke andmeid ja koostab dokumente.

3.1.3. Koostab aruandeid andmeanaliiiiside tulemite ja jarelevalvemenetluse tegevuse
kohta.

3.2. Osakonna tootajate toetamine

3.2.1. Noustab osakonna teisi todtajaid nende todiilesannete tditmisel tehnilistes
kiisimustes, sh viib l4bi sisekoolitusi.

3.2.2. Valmistab ette ADS menetlusrakenduse ja kohanimeregistri (KNR) rakenduse
metoodilisi juhendeid osakonna tootajatele.

3.2.3. Jilgib osakonna t66 jarjepidevust ja teeb vajadusel uusi algatusi ja
muudatusettepanekuid.

3.3. Aadressiandmete haldamine ja korrastamine

3.3.1. Toetab ja ndustab vajadusel omavalitsuste ametnikke t66s ADS
menetlusrakendusega, sh viib 14bi koolitusi.

3.3.2. Selgitab vilja vajaduse aadressiandmete haldajate ja miirajate andmekorrastuse
tegemiseks, edastab sellekohase info asjaomastele isikutele (vastavalt
tookorralduslikele juhistele). Vajadusel koostab vastavasisulised juhendmaterjalid ja
teavituskirjad.

3.3.3. Kontrollib ja joustab omavalitsuste poolt ,,joustamisvalmis* margitud menetlusi voi
suunab omavalitsusele tagasi.

3.3.4. Teeb aadressiandmete korrastustdid ADS-is vastavalt Maa-ameti padevusele ja
saadud tooiilesannetele.

3.3.5. Administreerib menetlusrakenduse kasutajaid.



3.3.6. Haldab aadressiobjektide liikide klassifikaatorit ja aadressikohtade (vdikekohtade
ja liikluspindade) andmestikku.

3.3.7. Osaleb aadressiandmete silistemaatilise valideerimise ning vigade analiiiisi
pOhimotete ja reeglite véljatéotamisel.

3.3.8. Jilgib aadressiandmete muudatussiindmuste ja seosinfo muudatuste korraparast
laekumist aadressiandmete haldajatelt ning liidestunud andmekogudelt.

3.3.9. Teavitab kirjalikult oma padevuse piires aadressiandmete haldajaid ja koha-aadressi
madrajaid siistemaatiliselt tekkinud probleemidest ning ndustab vigade korvaldamisel
ja ennetamisel.

3.3.10. Suhtleb oma pddevuse piires teiste riigiasutustega ja omavalitsustega
aadressiandmete korrastamise ning ADS-i infosiisteemiga liidestumise kiisimustes
ning koostab oma piadevusala kohta lackunud teabenduetele vastuste kavandeid.

3.3.11. Madrab ruumiandmete seaduse § 55 16ike 5 alusel koha-aadresse.

3.4. Kohanimeregistri (KNR) volitatud tootleja kohustuste tiditmine
3.4.1. Teeb kandeid ning analiiiisib andmeid ja korrastab neid vastavalt kohanimede
kehtestamise digusaktidele ja muudele algdokumentidele.
3.4.2. Haldab KNRis olevaid klassifikaatorite, nimeobjektide ning aadresside andmeid.

3.5. Infosiisteemide arendus
3.5.1. Teeb ettepanekuid ADS-i infosiisteemi ja kohanimeregistri arendamiseks ning
osaleb ldhteiilesannete viljatddtamises.
3.5.2. Osaleb vajadusel oma valdkonda puudutavate infosiisteemide uuenduste
testimises.

3.6. Allkirjastab ja viseerib kooskdlas osakonna pShimééruse, ameti sisemist tookorraldust
reguleerivate juhendite ja muude Sigusaktidega valdkonnaga seotud dokumendid (nt
vastused pidringutele ja teabenduetele ning teavitused ja muud informatiivsed kirjad),
millega ei voeta rahalisi kohustusi ning ei anta digusi ega kohustusi teenistusvélistele
isikutele.

3.7. Teeb ettepanekuid tookorralduse muutmiseks (nt seoses tarkvara uuenduste voi
oigusaktide muudatustega).

3.8. Peab kinni Maa-ametis kehtivatest todkorralduse reeglitest.

3.9. Tdidab muid t60 iildisest iseloomust tulenevaid tilesandeid.

VASTUTUS

4.1. Vastutab ametijuhendiga médratud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise
eest.

4.2. Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase teabe ja
kaitstavaid isikuandmeid sisaldava teabe sihipdrase kasutamise ja hoidmise eest.

4.3. Vastutab enda koostatud ja kooskdlastatud materjalide ning teabe digsuse eest.

4.4. Vastutab oma késutuses oleva riigivara sihtotstarbelise kasutamise ja sdilimise eest.

4.5. Vastutab oma toovaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab
arhiivitehnilised t66d enne arhiivi iileandmist vastavalt Gigusaktidele ja Maa-ameti
sisemist tookorraldust reguleerivatele juhenditele.

OIGUSED

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

5.2. Saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

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



5.4. Teha ettepanekuid oma péddevuse valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks.

5.5. Tdita kokkuleppel vahetu juhiga teenistusiilesandeid viljaspool Maa-ameti ruume ja teha
kaugtood Maa-ametis sitestatud korras.

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

6.1. Haridus

6.2. Eelnev tookogemus
6.3. Teadmised

6.4. Keeleoskus

6.5. Arvutioskused

6.6. Isikuomadused

Korgharidus  (soovitavalt  haldusjuhtimise,  geograafia,
geodeesia, maakorralduse, geoinformaatika voi kartograafia
valdkonnas).

Ei ole ndutav

Head teadmised haldusjuhtimise, kinnisvara, maakatastri
pidamise, kohanimeregistri pidamise ja teiste andmekogude
pidamisega seotud oOigusaktidest. Viga hea iilevaade
kaasaegsetest geoinfosiisteemide t66pohimaotetest.

Viga hea suuline ja kirjalik eesti keele oskus (C1 tasemel);
suuline voorkeelte oskus (sh inglise ja vene keel) vdhemalt
kesktasemel (B1).

Hea arvutikasutusoskus, sh SQL péringute koostamise oskus,
MS Office ja vdhemalt ithe CAD voi GIS programmi
kasutusoskus

Initsiatiivikus,  tdpsus  ja  korrektsus,  orienteeritus
meeskonnatodle.  Viga  head  suhtlemisoskus,  sh
enesekehtestamisoskus, ajaplaneerimisoskus,
labirdakimisoskus. Kdrge vaimne vdimekus, analiiiitilisus ja
slisteemsus probleemide lahendamisel, stressitaluvus.

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

vajadus t66d iimber korraldada.



