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	1. ÜLDOSA



	1.1 Teenistuskoha nimetus
	Maanõunik

	1.2 Teenistuskoha liik
	Ametnik (ATS § 7 lõike 3 punkti 5, 8,9 alusel)

	1.3 Otsene juht
	Abivallavanem

	1.4 Asendaja
	-

	1.5 Keda asendab
	-

	1.6 Ametijuhendiga nähakse ette maanõuniku teenistuskoha eesmärk, tööaeg, teenistusülesanded, vastutus ja õigused ning teenistuskohal töötamise eeldused.

	1.7 Maanõuniku nimetab ametisse käskkirjaga vallavanem.


	2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK



	Korraldada ja koordineerida kohalikule omavalitsusele õigusaktidega pandud maakorraldusega seotud ülesannete täitmist.



	3. TEENISTUSÜLESANDED


	3.1    Maareformi läbiviimise korraldamine.



	3.2    Andmevahetuse korraldamine maakatastriga.



	3.3  Maakorraldustoimingute läbiviimise korraldamine, sealhulgas maa riigi omandisse jätmise, munitsipaalomandisse taotlemise ja eraomandisse andmisega seotud toimingute ning ehitise omaniku kasuks riigimaale hoonestusõiguse seadmise eeltoimingute tegemine.


	3.4   Aadressandmete korrastamine ja määramine.



	3.5   Kohanime määramisega seotud toimingud.


	3.6   Maamaksu andmete töötlemine.


	3.7   MAKIS infosüsteemis muudatuste sisseviimine.


	3.8   Planeeringute ning valla arengukava koostamisel osalemine.


	3.9  Osalemine valla esindajana maa korralise hindamise läbiviimisel valla territooriumil.



	3.10 Maa kasutamise kontrollimine ja vajadusel järelevalve menetluse läbiviimine.


	3.11  Kinnistamisavalduse esitamine elektroonilises kinnisturaamatus.


	3.12  Kinnisasjadega seotud muude toimingute tegemine.


	3.13  Maanõuniku teenistusülesannetega seotud kohaliku omavalitsuse õigusaktide eelnõude koostamine, vallavalitsuse ja volikogu istungitel osalemine (sh vallavolikogu komisjonide töökoosolekud) ja õigusaktide eelnõude ettekandmine.


	3.14   Haldusmenetluse korraldamine maanõuniku teenistusülesannetega seotud küsimustes, sh tööülesannete jälgimine, kirjavahetuse ja dokumentide registreerimine dokumentide haldustarkvaras.


	3.15   Vallavalitsuse liikmete, vallaametnike ja elanike nõustamine maanõuniku pädevuses olevates küsimustes.


	3.16   Oma valdkonna dokumentide säilitamine ja arhiveerimiseks üleandmine.


	3.17   Oma valdkonna statistiliste aruannete koostamine ja esitamine.


	3.18    Rakvere Valla Sõnumites enda valdkonda puudutava informatsiooni kajastamine.


	3.19   Vallavanema või abivallavanema poolt määratud ühekordsete ülesannete täitmine erialase pädevuse raames.
.


	4.  VASTUTUS TÖÖÜLESANNETE TÄITMISEL



	4.1   Ametijuhendis sätestatud teenistuskohustuste õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest.


	4.2  Tema poolt väljastatud dokumentide  ja informatsiooni õigsuse eest.

	4.3  Isikuandmete kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest.

	4.4  Teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud juurdepääsupiiranguga andmete saladuse hoidmise eest.

	4.5  Töösisekorra, tule- ja tööohutusnõuete täitmise ja talle kasutamiseks antud töövahenditega heaperemeheliku ümberkäimise eest.

	4.6  Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja säilimise eest.


	5.  ÕIGUSED


	5.1  Saada informatsiooni, dokumente jm vallavalitsuse teenistujatelt, hallatavatelt asutustelt ja vallavolikogu liikmetelt, mis on vajalikud temale pandud teenistusülesannete täitmiseks.

	5.2  Teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

	5.3   Anda arvamusi ja kooskõlastusi, kokku kutsuda nõupidamisi ning teha ettepanekuid töörühmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamisel.

	5.4  Saada tööks vajalikku erialast täienduskoolitust.

	5.5   Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

	5.6   Tema teenistusülesannete täitmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid või seaduse alusel  isiklike vahendite kasutamise eest hüvitust. 




	6. TEENISTUSKOHAL TÖÖTAMISE EELDUSED



	6.1 Haridus ja seadusest tulenevad nõuded
	· Kõrgharidus.


	6.2 Töökogemus
	-  Varasem töötamine sarnases ametis või valdkonnas.

	6.3 Oskused ja teadmised
	· Arvutioskus: oskama käsitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid, sh MS Office, dokumendihaldussüsteem Amphora;
· Keelteoskus: eesti keel C-tasemel ja ühe võõrkeele oskus ametialase sõnavara valdamisega;
· Omab teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldust ja valdkonda reguleerivatest õigusaktidest ning õigusaktide ja dokumentide vorminõuetest ja koostamisest;
· Omab B-kategooria juhiluba.

	6.4 Isiksuseomadused
	Suhtlemisoskus, otsustusvõime, kohuse- ja vastutustunne; stressitaluvus; intellektuaalne võimekus,  analüüsivõime.


	7.  AMETIJUHENDI MUUTMINE



	7.1   Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma käskkirjaga.


	7.2  Vallavanema ja maanõuniku vahelisel kokkuleppel.


	7.3   Juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid.




	Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit täitma.


	Nimi
	Allkiri
	Kuupäev


