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AMETIJUHEND

Ametikoha nimetus | maakorralduse spetsialist

Ametiasutus Viljandi linnavalitsus
Struktuuriiiksus arhitektuuriamet
Toosuhe - teenistuja | kohaliku omavalitsuse teenistus, spetsialist

ametiisik korruptsioonivastase seaduse § 2 Ig 1, 2 tdhenduses

Vahetu juht planeeringuteenistuse juht

Otsesed alluvad puuduvad

Kes asendab planeeringuteenistuse juht

Keda asendab planeeringuteenistuse juhti, planeeringuspetsialisti

Haridustaseme noue | kdrgharidus

Ametikohaga seotud | Persona, Amphora, e-MTA, e-Kinnistusraamat, e-Ariregister, e-
volitused ja oOigused | rahvastikuregister, ADS, Ehitisregister, EO MAP KovGis EVALD,
digikeskkondades Bentley Powredraft, ESRI ArcGis,

Ametikoha peamine eesmirk
Maakorralduse spetsialisti t66 pohieesméargiks on maakorraldusega seotud toimingute
korraldamine, dokumentide ettevalmistamine ja andmekogude pidamine.

Nouded haridusele ja tookogemusele

1. korgharidus;

2. eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kdesoleva
ametijuhendiga ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete ulatuses.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele

1. riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning Viljandi linnavalitsuse
asjaajamiskorra tundmine;

3. Eesti Vabariigi ja Viljandi linna digusaktide tundmine enda ametikoha iilesannete ja
kohustuste piires, planeeringuid ja maakorraldust puudutavates digusaktides ning standardites
orienteerumine;

4. hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostooks kolleegidega;



5. eesti keele oskus korgtasemel ja ithe voorkeele oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

6. ametikohal noutavad eri-, kutse- ja ametialased teadmised ja oskused,

7. oskus koostada ja vormistada haldusdokumente enda ametikoha iilesannete ja kohustuste
piires;

8. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus, kontoritarkvara
kasutamise oskus;

9. teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pdhimdtetest;

10. ametikohaga seotud pohiliste tookaitse- ja ohutusnduete tundmine;

11. algatusvoime, sealhulgas vdime osaleda uute lahenduste viljatodtamisel, neid rakendada
ning todtada iseseisvalt ja intensiivselt;

12. t66voime, sealhulgas voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ning efektiivselt kasutada
aega;

13. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste korrektne ja Gigeaegne
tditmine, vastutus t60 kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

14. viga hea eneseviljendus- ja suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja valmidus koostooks teiste
teenistujatega;

15. intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiiiisi- ja siinteesivoime,
voime omada infot kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele.

Ametikoha iilesanded

Teenistuja lilesanded on:

1. digitaalsete ehitusgeoloogiliste ja topo-geodeetiliste mdddistuste andmekogu (serveri kettal)
ja veebipdhise registri pidamine, mdddistusandmete info haldamine;

2. linna huvides digitaalsete ehitusgeoloogiliste ja topo-geodeetiliste mdoddistuste tellimine;

3. maamdddufirmadele olemasolevate aktuaalsete moddistusandmete véljastamine,
moodistusandmete info haldamine;

4. katastrimoddistamise korraldamine, katastrimoddistamiste kéigus koostatavatele
piiriprotokollidele linna esindajana alla kirjutamine;

7. kruntide moodustamise ettepanekute tegemine, katastriiiksuse sihtotstarbe ja katastritiksuse
aadressi muutmise ja midramise korraldamine;

8. katastriliksuste aadresside muutmise ja uute aadresside médramise korraldamine ja
dokumentide ettevalmistamine;

9. munitsipaalmaade arvestuse pidamine;

10. isikliku kasutusdiguse ja sundvalduse seadmise dokumentide ettevalmistamine ning isikliku
kasutusodiguse ja sundvalduse andmekogu pidamine;

11. maakorraldusega ja mdddistamisega seotud koost6é ning andmevahetuse korraldamine
riigiasutustega ja riiklike registritega (sh riikliku maamaksu alusandmete osas);

12. ametikoha {iilesannetega seonduvate planeeringute ja ehitusprojektide ldbivaatamisel
osalemine;

13. muude iilesannete tditmine tulenevalt Oigusaktidest ja peaarhitekti — arhitektuuriameti
juhataja korraldustest ja todkorralduse reeglitest.



Oigused

Teenistujal on digus:

1. saada registritest ja andmekogudest ning linna teenistuses olevatelt isikutelt informatsiooni
ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud ametikoha iilesannete tditmiseks;

2. saada enda ametikoha iilesannete tditmiseks vajalikku viljadpet ja tdienduskoolitust;

. saada oma t60ks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid;

. korraldada eelarveliste vahendite piires hankeid maakorralduslike iilesannete tditmiseks;
. pidada oma allkirjaga kirjavahetust ametikoha iilesandeid puudutavates kiisimustes;

. teha ettepanekuid t66 paremaks ja/voi efektiivsemaks korraldamiseks;

. keelduda t606st, milleks ta ei ole vilja dpetatud voi mille osas tekib huvide konflikt;

. realiseerida muid digusi mis tulenevad digusaktidest ja todkorralduse reeglitest.

0 NN O & W

Kohustused

Teenistujal on kohustus:

1. kasutada Gigeid, ohutusnouetele vastavaid toovatteid;

2. kasutada to60ks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult, sdéstlikult ning liksnes
tookohustuste tditmiseks;

3. taita koiki talle pandud kohustusi ja ametikoha iilesandeid, jargides tuleohutusnouded ja
tookaitsealaste digusaktide ndudeid;

4. tagada, et tema t60 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

5. hoiduda tegudest, mis kahjustavad t66andja huve;

6. tdita koiki otsese juhi vOi teda asendava tootaja seaduslikke korraldusi ning muid
ettendgematuid iilesandeid vastavalt vajadusele;

7. informeerida oma vahetut juhti t60d takistavatest asjaoludest, sealhulgas toddistsipliini
rikkumistest ning t660nnetustest;

8. osaleda oma tddalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel.

Vastutus

Teenistuja vastutab:

1. kédesoleva ametijuhendiga ettendhtud todiilesannete korrektse, digeaegse ja Oiguspdrase
tiitmise eest;

2. temale teatavaks saanud informatsiooni kasutamise diguspérasuse eest;

3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning linnavara sihipdrase ja diguspirase kasutamise
ning séilimise eest;

4. enda tookoha ja —vahendite puhtuse ja heakorra eest;

5. tema poolt viljaantavate dokumentide ja ametiiilesannete tditmisel siiiiliselt toime pandud
oigusrikkumiste eest distsiplinaar-, haldus- ja kriminaalkorras.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmérgil vaadatakse
ametijuhend vahetu juhi ja tootaja poolt 1dbi vihemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase
arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d timber korraldada.



Poolte allkirjad

Tooandja

(allkirjastatud digitaalselt)

Olav Remmelkoor

peaarhitekt - arhitektuuriameti juhataja

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles sitestatut.
Teenistuja

(allkirjastatud digitaalselt)

Tiit Rattasep
maakorralduse spetsialist



