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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

mdoddistuste ja maamaksu vanemspetsialist
ametnik

keskkonna- ja planeerimisosakond
keskkonna- ja planeerimisosakonna juhataja
puuduvad

peaspetsialist, vanemspetsialist
peaspetsialist, vanemspetsialist

2.1. Viimsi valla maakasutuse andmekogu pidamine ja aktuaalsuse tagamine. Maamaksu
andmete edastamine ja maamaksuga seonduvate kisimuste lahendamine. Viimsi valla

haldusterritooriumil teostatavate topo-geodeetiliste moddistustoode

kontroll ning vastuvGtmine.

ja katastritoode

2.2. Teenistuskohal td6tav ametnik on ametiisik KVS § 2 I6ike 1 tdéhenduses ja omab KVS § 2
I6ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KVS-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Maakasutuse andmekogu pidamine,
andmete uuendamine, andmekogu aktu-
aalsuse tagamine Uhe kuulise téhtajaga
Kinnistusse kandest arvates.

3.1. Maakasutuse andmekogu on peetud
nduetekohaselt, andmed on uuendatud
Oigeaegselt ning vastavalt kehtivatele
nduetele ja andmekogu aktuaalsus on tagatud
uhe kuulise tahtajaga kinnistusse kandest
arvates.

3.2. Maamaksu andmekoguosa aktuaalsuse
tagamine ja andmete t&htaegne edastamine
Maksu- ja Tolliametile.

3.2. Maamaksu andmekoguosa aktuaalsus on
tagatud ning andmed on téhtaegselt edastatud
Maksu- ja Tolliametile.

3.3.  Suhtlemine  maksustamisperioodil
Maksu- ja Tolliametiga maamaksu andme-
koguosa, selle muudatusi ja parandusi
puudutavates kusimustes ning maamaksu-
slisteemiga seotud klsimustes.

3.3. Suheldakse Maksu- ja Tolliametiga pari-
mal viisil maamaksu andmekoguosa, selle
muudatusi ja parandusi puudutavates kusi-
mustes ja maamaksusiisteemi kiisimustes.
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3.4. Suhtlemine Maa-ameti katastribiroo ja
kinnistusametiga valla haldusalal olevate
katastritiksuste ning kinnistute andmeid ja
Kinnistusraamatu  kandeid  puudutavates
klsimustes.

3.4. Maa-ameti katastriblroo ja kinnistusa-
metiga suheldakse parimal viisil valla haldus-
alal olevate katastriuksuste ning kinnistute
andmeid ja kinnistusraamatu kandeid puudu-
tavates kiisimustes.

3.5. Maamaksumaéaérade muutumisest teavita-
mine.

3.5. Isikud on maamaksumaarade muutumi-
sest teavitatud vastavalt kehtivatele nduetele
digeaegselt.

3.6. Fudsiliste ja juriidiliste isikute vastuvott
ja konsulteerimine maakasutuse ja maa-
maksu klsimustes ning maamaksuproblee-
mide lahendamine e-posti ja telefoni teel ja
vastuvGtuaegadel kohapeal ning Kirjavahe-
tuse pidamine ja haldamine.

3.6. Fudsiliste ja juriidiliste isikutega suhel-
dakse parimal viisil. Tagatud on ndustamine
maakasutuse ja maamaksu kisimustes, Kirja-
vahetust peetakse korrektselt ning vastamis-
tahtaegu ei Uletata. Vastuvott on korraldatud
ja labi viidud nbutaval tasemel.

3.7. Maamaksu prognooside koostamine.

3.7. Maamaksu prognoosid on koostatud
Oigeaegselt.

3.8. Maamaksuga seotud haldusaktide ja
valdkonna kisimusi reguleerivate ldaktide
eelndude ettevalmistamine vastavalt teenis-
tuskoha péadevusele.

3.8. Haldusmenetlus on l&bi viidud
korrektselt ning 6iguspadevalt. Maamaksuga
seotud haldusaktid on ette valmistatud
digeaegselt ja nGuetekohaselt.

3.9. Maa maksustamishinna aktide koosta-
mine.

3.9. Maa maksustamishinna aktid on
koostatud vastavalt vajadustele ja kehtivatele
nduetele.

3.10. Geoinfosisteemi kaardimaterjalist ja
andmekogust valjavotete tegemine ning

3.10. Tagatud on nbuetekohased valjavotted
kaardimaterjalist ja andmekogust. Paringute

maakasutuse kaardimaterjalil ja andmeko-
gus, aadressandmete paranduste ja muutmiste
vajaduste véljaselgitamine, koost6é vanem-
spetsialistiga aadressandmete alal.

paringutele vastamine teenistuskoha | vastused on Kkorrektsed, 0&igeaegsed ja
padevuse piires. nduetekohased.
3.11. Aadressandmete korrasoleku tagamine | 3.11. Maakasutuse kaardimaterjalil ja

andmekogus on tagatud aadressandmete
nduetekohane korrasolek, vajalikud aad-
ressandmete parandused ja muutmised on
teostatud vastavalt aadressiandmete (ADS)
infoslisteemi nimekirjadele.

3.12. Mdddistustodde alustamisel, varasema-
test korrektsetest moddistustest l&htematerja-
lide valjastamine, maamd6tja poordumise
korral.

3.12. Maamddtjatele on moddistustoode
alustamisel  véljastatud  ldhtematerjalid
varasematest korrektsetest méddistustoodest.

3.13. Laekuvate topo-geodeetiliste uurimis-
toode ja katastrimdddistustoode kontrolli-
mine, katastrimdddistustoodel piiripunktide
olemasolu valikontroll, maamdddufirmadega
suhtlemine, nduetele mittevastavate to0de

3.13. Topo-geodeetilised uurimistéod ja
katastrimdddistustood on digeaegselt ning
nduetekohaselt  kontrollitud. Nouetele
vastavad topo-geodeetilised t60d on regist-
reeritud, arhiveeritud ja tagatud on
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tagastamine parandamiseks. Nouetele vasta- | andmekogu korrasolek. Nouetele mitte-
vate topo-geodeetiliste tdode registreerimine, | vastavad t66d on tagastatud.
arhiveerimine ja andmekogu korrasoleku | Maamdddufirmadega suheldakse vastavalt

tagamine. kehtivale korrale.
3.14. Teenistuskohaga seotud muude Uhe- | 3.14. Téahtajaliselt, diguspéraselt ja kompe-
kordsete Ulesannete taitmine. tentselt tdidetud tlesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1.

4.2.
4.3.

44.

4.5.

4.6.

Haridus: korgharidus/erialane kdrgharidus voi erialane keskeri ja/voi
rakenduslik kérgharidus.

Tookogemus: soovitatav

Arvutioskus: oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid.

Keeleoskus: kdrgtasemel eesti keele oskus, Uhe vdorkeele oskus
suhtlustasemel.

Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
tookorralduse ja (lesannete tditmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus. V&ga hea suuline
ja kirjalik enesevéljendusoskus, hea ajaplaneerimise ja
analutsioskus, hea suhtlemis- ja koostddoskus ning
kuulamisoskus.

Isikuomadused: algatusvOime, otsustus- ja vastutusvdime, vOime tootada
pingeolukorras, korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus.

5. OIGUSED
Mdddistuste ja maamaksu vanemspetsialistil on digus:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.
5.6.
5.7.

saada teenistustilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla
osalusega arithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistusulesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

maakasutuse andmekogu pidamiseks ja aktuaalsuse tagamiseks kontrollida andmete
digsust ja vastavust kehtivatele seadustele ja kordadele, esitada mérgukirju ja ettepanekuid
maakasutuste ja sihtotstarvete vastavusse viimiseks detailplaneeringute ning
seadusandlusega;

kontrollida valla haldusterritooriumil teostatavate topo-geodeetiliste mdddistustodde ja
katastritoode vastavust kehtivatele seadustele, kordadele ning tagastada t6id maamdétjatele
parandamiseks ja vastavusse viimiseks nduetega;

valmistada ette ja esitada digusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;
saada ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele ja registritele;

kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid t6drihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kisimuste lahendamisel;
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5.8. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t00
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.9. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

5.10. kasutada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Mdddistuste ja maamaksu vanemspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni Gigsuse eest;

6.3. igapdevatods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimdtete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja toéoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
to6vahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

6.5. vdljastatava ja edastatava informatsiooni Oigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste téitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitdokoht;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.3. tooriided valitoodeks;
7.4. teenistuseks vajalikud muud t66vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib tddandja muuta thepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusiilesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupégev




