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Elva Vallavalitsus

AREGU- JA PLANEERINGUOSAKOND
KINNISTUSPETSIALISTI

Ametijuhend
1. Uldosa
AMETIKOHA NIMETUS Kinnistuspetsialist
STRUKTUURIUKSUS Arengu- ja planeeringuosakond
VAHETU JUHT Arengu- ja planeeringuosakonna juhataja
ASENDAJA Maa- ja ehitusspetsialist

2. Ametikoha eesmark

Maakorralduse ja -maksustamisega seotud tegevuste teostamine.

3. Tooulesanded

3.1 Teostab maakorralduslikke toiminguid.

3.2 Teostab maareformiga seotud toiminguid.

3.3 Haldab valdkondlike andmekogusid.

3.4 Esitab kinnistusraamatusse avaldusi.

3.5 Valmistab ette tehnorajatiste isikliku kasutusdiguse ja sundvalduse seadmise menetlusdokumente.

3.6 Koostab maa maksustamisakte ning esitab maamaksu andmeid asjaomastele riigiasutustele.

3.7 Koostab oma valdkonna Gigusaktide eelndusid.

3.8 Korrastab kohanimede ja aadressandmeid.

3.9 Noustab kodanikke oma tooilesannete valdkonnas, sh maamaksu kiisimustes.

3.10 Vastab margukirjadele ja selgitustaotlustele voi annab seisukoha muudele dokumentidele oma
padevuse piires.

3.11 Taidab arengu- ja planeeringuosakonna juhataja voi tema asendaja poolt antud teisi ametialaseid
korraldusi.

4. Bigused

4.1 Saada talle pandud Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud
teavet.

4.2 Saada teenistuseks vajalikku tdaiendkoolitust.

4.3 Teha ettepanekuid tookorralduse osas.

4.4 Saada ja kasutada kontoritehnikat ja -tarbeid ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5 Teha ettepanekuid vallavalitsuse t06 paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks.
4.6 Keelduda iilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega.

5. Vastutus

5.1 Vastutab seaduste, digusaktide ja kdeoleva ametijuhendiga temale pandud to6kohustuste digusparase,
tapse ja Oigeaegse tditmise eest.

5.2 Vastutab tema kadsutuses olevate dokumentide sailimise, korrashoiu ja digeaegse edastamise eest.

5.3 Vastutab tema kdsutuses olevate materiaalsete vaartuste korrashoiu ja sailimise eest.

5.4 Vastutab ametililesannete tditmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
eest, et mitte kahjustada vallavalitsuse, hallatavate asutuste véi kolmandate isikute huve.

5.5 Vastutab isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

5.6 Vastutab, kui ei ole teavitanud vahetut juhti voi ametiasutuses maaratud muud isikut endaga seotud
huvide konflikti ohust v&i voimalikest rikkumistest.




6. Ametikohal tootamiseks vajalikud eeldused

6.1. Haridus

Kdrgharidus voi soovitavalt erialane kutseharidus

6.2. Keelteoskus

Eesti keele oskus kdnes ja kirjas kdrgtasemel; vahemalt (ihe voorkeele
oskus kones ja kirjas.

6.3 Tookogemus

Tookogemus ametiasutuse voi ametikoha toovaldkonnas.

6.4. Vajalikud teadmised ja
oskused

Tooks vajalike digusaktide tundmine. Ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus.

6.5. Isikuomadused

Hea suhtlemis- ja koostdooskus, pingetaluvus, kohusetunne, algatus-,
otsustus- ja vastutusvdime.

Ees- ja perekonnanimi

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TAITMA:
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