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MAANOUNIKU AMETIJUHEND

l. Uldosa

1.1. STRUKTUURIUKSUS Halinga Vallaitalis

1.2. AMETIKOHA NIMETUS maanodunik

1.3. AMETISSE NIMETAMINE maanduniku nimetamatisse vallavanem
1.4. KELLELE ALLUB vallavanensl

1.5. ALLUVAD -

1.6. ASENDAJA -
1.7. KEDA ASENDAB -

Il. Ametikoha p&hieesmark

Maanduniku ametikoha podhieesméark on maaga ja kiaraga ning planeerimisega
seonduvate kiusimustega tegelemine.

[1l. Teenistuskohustused

3. Maanbunik:

3.1. tagab maasuhete timberkorraldamisega seonddilsbeuste lahendamise;

3.2. kontrollib maa kasutamise ja kaitsealastegisaktidest kinnipidamist;

3.3. tagab maade arvestuse, eraldamise, moddistamisg sellealaste dokumentide
valjaandmise Uhtse slisteemi;

3.4. tagab maakatastriga seotud kohaliku omavaétsilesannete taitmise;

3.5. tagab kinnistusametiga seotud kohaliku omtussillesannete taitmise;

3.6. osaleb maa hindamistt6de korraldamise;

3.7. osaleb volikogu maakomisjoni t66s ning maaMduskisimuste arutelul volikogu ja
valitsuse istungil;

3.8. peab maamaksu arvestust;

3.9. tbotab vdlja ja esitab maaruste, otsustejakiuste eelndud maa kisimustest;

3.10. ndustab vallavalitsuse liikmeid, valla anikte ja valla elanikke maakisimustes,
osaleb maavaidluste lahendamisel,

3.11. peab maakasutusregistrit;

3.12. korraldab maakorraldusalaste aruannete, ibéejadnuude dokumentide koostamist;
3.13. osaleb maakorralduskavade koostamisel;

3.14. koordineerib tldplaneeringu ja detailplaimegrte koostamist ja avalikustamist;

3.15. koordineerib teede ja tanavate hooldamiseoneli ja talvise lumetdrje t6id,;

3.16. korraldab ja koordineerib liiklusmarkide paldamist vallateedel ning tegeleb Uldise
liikluskorraldusega vallas;

3.17. esitab andmeid riikliku teeregistrisse;



3.18. valmistab ette erateede avaliku kasutamsedead,;

3.19. korraldab haljastuse ja heakorraga seotdd toi

3.20. menetleb tksikpuude raide taotlusi;

3.21. hoiab aktuaalsena valla kodulehel oma t6&esmida puudutavad lingid;

3.22. teeb koostd6d naabervaldade vastavate distidena;

3.23. taidab vallavanema ulesandel Uhekordseidialastid korraldusi;

3.24. tadidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesthariggi seadusandlikest aktidest, valla
pohimaarusest, volikogu otsustest ja maarustesitswse korraldustest ja maarustest ning
vallavanema kaskkirjadest.

IV. Oigused
Maandunikul on digus:

4.1. saada vallavalitsuse ametnikelt teenistusiiteda taitmiseks vajalikku informatsiooni,
dokumente, selgitusi jms., mis on vajalikud tekrg8lesannete taitmiseks;

4.2. saada ametialaselt vajalikku taiendkoolitust;

4.3. osaleda erialastel kursustel, aruteludehdpaevadel, konverentsidel jne.;

4.4. kasutada vallakantselei bUrootehnikat ja stasillesannete taitmiseks vallavalitsuse
soidukeid;

4.5. kasutada avaliku teenistuse seaduses sateétgtisi;

4.6. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvasoraldk t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.7. nbuda todkorralduslikult normaalseid t66tingsin mis vastaksid kehtestatud normidele.

V. Vastutus ja kohustused

5.1. Maandunik vastutab oma ametijuhendi piiresatgmoolt valjastatud dokumentide ja
informatsiooni Gigsuse eest, ametijuhendid toodddlilesannete digeaegse ja kvaliteetse
taitmise eest;

5.2. Maandunik kohustub kinni pidama sisekorraefsiti vastutama oma todvahendite
sihiparase kasutamise eest ning hoidma teenistesdlasaladusi, mis on seoses
tooulesannetega temale teatavaks saanud (andmledelaiike eraelu kohta ja muu ainult
asutusesiseseks kasutamiseks méaaratud informatsioon

5.3. Maandunik peab nii teenistussuhte ajal kyp&ast teenistusest vabastamist hoidma talle
teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja amksef teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvaid andmeid ning muud konfidentsiaalsenawghatdformatsiooni.

VI. Kvalifikatsiooninduded

6.1. maandunikul on ndutav:

6.1.1. kesharidus ning kutse-ja ametialane enesgtamine;

6.2. Ametialaselt vajalikud teadmised:

6.2.1. riigi pohikorra tundmine;

6.2.2. kohaliku omavalitsuse tegevust reguleeri@ajasaktide tundmine;

6.2.3. maakisimusi reguleerivate Gigusaktide tunémi

6.2.4. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsidest ja eurointegratsioonist;
6.2.5. asjaajamise aluste tundmine, eesti keelgsogkstavalt keeleseaduse nduetele.



6.3 Ametialaselt vajalikud oskused:

6.3.1. juhtimisoskus, oskus planeerida to6protsessi

6.3.2. keeleoskus: riigikeeleoskus kdrgtasemele\kaele oskus kesktasemel koos ametialase
sOnavara valdamisega.

6.3.3. arvutioskus:

a) tekstitootlus programmiga MS Word;

b) oskus to6tada Internetis ja kasutada andmel@agetoos vajalikke programme;

6.4. Muud oskused: autojuhtimisoskus; oskus kuutattluspartnerit ning motiveerida oma
seisukohti selgelt nii suuliselt kui kirjalikult.rA kuulata kaastootajaid, hinnata objektiivselt
situatsioone ning pakkuda valja voimalikke lahemdeha kokkuvotteid.

6.5. Isikuomadused: kohusetundlikkus, hea kohanemis¥fitasakaalukus, ausus ja
usaldusvaarsus, tapsus, stressitaluvus.

VII. Ametijuhendi muutmine
7. Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel,rkuudatuse aluseks on kehtivad

oigusaktid voi vajadus imber korraldada t66 valligsiases. Enne ametitlesannete taitmisele
asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinmtaandunik muudatusi oma allkirjaga.

Ametijuhendiga tutvunud

(allkiri, ees- ja perekonnanimi, kuupaev )



