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NOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

Nounik

1.2 Struktuuriiiksus

Keskkonna- ja ehitusosakond

1.3 Teenistuskoha litk

Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)

1.4 Otsene juht

Osakonna juhataja

1.5 Asendaja

Maiératakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Maiératakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette nduniku teenistuskoha eesmérk, teenistusiilesanded, digused
ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Nouniku nimetab ametisse kidskkirjaga vallavanem.

1.9 Nouniku teenistussuhte peatumisel midrab asendaja vallavanem kédskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on Ladne-Harju valla territooriumil (eelkdige endise Padise ja Keila
valla osas) maakorraldusalane tegevus ja maareformiga seotud iilesannete tiitmine, sh jatkuvalt
riigi omandis oleva maa reformimise korraldamine, maakasutuse seaduspirasuse tagamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Maareformi seadusega kohalikule
omavalitsusele pandud iilesannete
tditmine maa riigi omandisse jitmise
korraldamisel ja munitsipaalomandisse
andmisel (maa munitsipaalomandisse
taotlemine ja arvamuse andmine maa
riigiomandisse jatmise kohta).
Asendiplaanide ja piiriprotokollide
allkirjastamine valla esindajana.

Ulesannete tiitmiseks vajalikud toimingud on
tehtud kooskolas seadustega ning vajalikud
dokumendid on ette valmistatud korrektselt.

Taotlused on lahendatud tdahtaegselt ja neile
on vastatud nduetekohaselt.

3.2 Maa ostueesdigusega erastamise,
kinnistutega piirneva maa tdiendava
erastamise ja riigimaale hoonestusdiguse
seadmise eeltoimingute tegemine.

Ulesannete tiitmiseks vajalikud toimingud on
tehtud kooskdlas seadustega ning vajalikud
dokumendid on ette valmistatud.

3.3 Oigusvastaselt vodrandatud maa
tagastamise ja kompenseerimise
korraldamine.

Ulesannete tiitmiseks vajalikud toimingud on
tehtud kooskolas seadustega ning vajalikud
dokumendid on selleks ette valmistatud.

3.4 Riigi omandisse jdetud maade
munitsipaalomandisse taotlemine
riigivaraseaduses sdtestatud korras.

Ulesannete tditmiseks vajalikud toimingud on
tehtud kooskdlas seadustega ning vajalikud
dokumendid on selleks ette valmistatud.




3.5 Katastriliksuste moodustamise ja
kinnisasjadega seotud maatoimingute
labiviimine (jagamine, ithendamine,
piiride kindlaksmédiramine ja muutmine
detailplaneeringute alusel ning
maakorraldustoimingutega) omanike
taotluste alusel.

Maaomanike ja —kasutajate diguste ja
kohustuste kindlaksméaramine,
maakasutuse jarelevalve.

Kinnisasjade jagamise, ithendamise ja nende
piiride kindlaksmdiramise ning muutmise
(jagamise ja liitmise teel) toimingud on tehtud
kooskdlas seadustega. Katastritiksuse
sihtotstarbed on kooskdlas seadusega.

Asjaosalised on toimingutest teavitatud.

3.6 Katastritiksuste sihtotstarvete maidramine
ja muutmine.

Toimingud on teostatud kooskodlas
menetlusnormi nduetega.

3.7 Tdendite ja diendite koostamine ning
véljastamine maareformi seisu, maa
omandi, kuuluvuse ja maakasutuse kohta.

Oiendites on kajastatud maareformi
labiviimise andmed ja tdendites maa omandi,
kasutuse ja kuuluvuse andmed kooskdlas
maa- ja kinnistusregistri seisuga.

3.8 Maa maksustamishinna aktide
koostamine, allkirjastamine ja
véljasaatmine.

Maa maksustamishinna aktid on koostatud ja
vélja saadetud tdhtaegselt.

3.9 Ehitusprojektide ja planeeringute
labivaatamine ning kooskolastamine.

Koostdo ja informatsiooni vahetamine ehituse
ja planeeringute valdkonna ndunikega toimub
pidevalt.

3.10 Vallavalitsuse vajaduseks tellitavate
maakorraldustddde, geodeetiliste
moddistustodde ja kartograafiliste toode
planeerimine, tegevusvaldkonnas
sO0lmitud lepingute tditmise jdlgimine.

Ulesannete tiitmiseks vajalikud t66d on
planeeritud, tegevusvaldkonnas sdlmitud
lepingute tditmise iile on kontroll.

3.11 Isikute ndustamine maakorralduse ja
kinnistu kasutuspiirangute kiisimustes.

Poordujad on saanud kompetentse ndustamise
vallavalitsuses kehtestatud vastuvotuaegadel.

3.12 Koostdo tegemine ja informatsiooni
vahendamine teiste ametkondadega ja
valla hallatavate asutustega oma
tegevusvaldkonnas.

Koostd6 toimub pidevalt ja informatsioon on
vahetatud asjakohaselt.

3.13 Maade korralise hindamise ldabiviimisel
osalemine.

Maade korralise hindamise 1dbiviimisel on
osaletud.

3.14 Teenistusililesannetega seonduvate
digusaktide eelndude koostamine.

Eelndud on koostatud korrektselt ja vastavalt
oigusaktidele ning esitatud tidhtaegselt.

3.15 Toovaldkonna kirjadele ja
teabenduetele vastamine.

Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
vallavalitsuse asjaajamises kehtestatud korras
ja tdhtaegadeks.

3.16 Vallavanema, abivallavanema voi
vahetu jui poolt antud iihekordsete
ametialaselt vajalike suuliste korralduste
ja jooksvate iilesannete tditmine.

Ulesanded on tdidetud digeaegselt ja
korrektselt.




4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Nounikul on digus:

4.1 teha ettepanekuid oOigusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
viljatootamiseks;

4.2 teha ettepanekuid oma valdkonna t66 paremaks korraldamiseks;

4.3 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariihingutelt ning teistelt péddevatelt isikutelt kiesoleva ametijuhendiga ettendhtud
iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.4 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid (sh vdimalusel
ametiauto), arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel, samuti
kompensatsiooni isikliku sdiduauto kasutamisel teenistusiilesannete tditmisel;

4.5 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Nounik vastutab:

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete tootlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pdhinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse iildmiirusega’;

5.4 teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5 tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest;

5.6 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.

Nounik kohustub:

5.7 isikuandmete tootlemise pohimotete rakendamisel tegema koostodd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide ning
asutuse sisekordadega kooskolas isikuandmete totlemine;

5.8 isikuandmete tootlemise pohimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipdds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel vOi1 teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
6.3 Laua- ja/vdi mobiiltelefon

6.4 Kontoritarbed

! Euroopa Parlamendi ja Noukogu méérus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete tootlemisel ja selliste
andmete vaba litkumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmézrus)



7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad Erialane korgharidus ning eelnev vihemalt
nduded 3-aastane to0kogemus maakorraldajana kohalikus
omavalitsuses;

el esine avaliku teenistuse seaduses sitestatud
asjaolusid, mis vilistavad teenistusse votmise
(ATS § 15).

7.2 Oskused ja teadmised Oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid sh GIS-i,
EVALD-i, ADS-i, ArcGIS-i, X-GIS-i
kaardirakendusi ning erialaseks tooks vajalike
ritklikke registreid, samuti tunneb geodeesias ja
projekteerimises kasutatavaid joonestus-
programme;

erialaste korgtasemel teadmiste olemasolu
maakorraldusest ja geodeesiast ning
normdokumentide tundmine informaatikast,
ehitusest ja ruumilisest planeerimisest;

eesti keele oskus C1 tasemel ja vihemalt {ihe
voorkeele oskus (soovitavalt vene keel)
kesktasemel ametialase sOnavara valdamisega;

omab teadmisi digusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna iiksikakte;

orienteerub digusaktidega valla pddevusse antud
kiisimustes oma té6valdkonnas;

tunneb ja oskab rakendada t6oks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte;

omab B-kategooria juhiluba.

7.3 Isikuomadused ja vdimekus Hea suhtlemisoskus, otsustusvdime, kohuse- ja
vastutustunne;

omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada ja
ellu viia;

omab tahet iseseisvalt tegutseda.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem késkkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méiératud teenistusiilesanded;

- todaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tooaja, valveaja
vOi1 00t66 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.




Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi Allkiri

Kuupidev




