KANTSELEI

Maa jarelmaksunduete peaspetsialisti
ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1 Ametikoht: maa jarelmaksundu

1.2 Struktuuritiksus: kantselei
1.3 Teenistuskoht: Jiri 12, Voru
1.4Vahetu juht: maasekretar

1.5Asendaja:
1.6 Asendab:

2. AMETIKOHA EESMARK

KINNITATUD
maavanema 15.02.2010
korraldusega nr 1.1-2/7

ete peaspetsialist

maatoimingute talituse juhataja /magnjdeksunduete toimingud/

Maa jarelImaksunduete peaspetsialisti ametikoha&gsiks on maa jarelmaksuga tasumise ule
arvestuse pidamine ja jarelmaksu laekumise aruaaddaostamine. Vara haldamisega

seonduvate toimingute teostamine.

3. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS ED

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Teostab maade jarelmaksunduetega
seotud toiminguid:

3.1.1 Peab analuutilist arvestust maade
erastamise jarelmaksunduete Ule ja koos
igakuuliselt koondi aruandekuu lilkumiste
kohta

Maade erastamise jarelmaksunduete Ule
statvestus peetud vastavalt kehtivatele

» eeskirjadele, koondid finantsndunikule
igakuuliselt nbuetekohaselt esitatud

3.1.2 Jalgib maa jarelmaksunduete
laekumist, tasumise maksetahtaegadest
kinnipidamist; koostab maksetéhtajaks
tasumata nduete kohta aruande; koostal
nduete klassifitseerimise andmiku aasta

I6pus ja jarelmaksunduete jaotuse aastate

IGikes.

Maa jarelmaksunduete tasumise

maksetahtaegadest kinnipidamine on

kontrolli all. Aruanne finantsndunikule
nigakuuliselt nduetekohaselt esitatud.

3.1.3 Peab erastamise eriarvele laekunu
summade analudtilist arvestust ja kanna
eriarvele laekunud summad
Rahaministeeriumi stabiliseerimisreservi
kontole ja omandireformireservfondi

dArvestus nduetekohaselt peetud, summg
bbigeaegselt Ule kantud

ad

3.1.4 Peab ebatdenaoliselt laekuvaks
hinnatud nduete liikumise arvestust

Arvestus nduetekohaselt peetud ja and
edastatud

rTed
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3.1.5 Koostab koostt6s maatoimingute | Meeldetuletuskirjad Gigeaegselt koostatud
talituse juhatajaga meeldetuletuskirjad | ja vOlgnikele saadetud
volgnevuste kohta ja saadab vdlgnikele
meeldetuletuskirjad

3.1.6 Esitab kantselei ndunik-juristile Andmed vblgnevuste kohta koos vajalike
andmed koostd6s maatoimingute talituse arvestustega esitatud
juhatajaga kohtu ja taitevameti kaudu
volgnevuste sissendudmise menetlemiseks

3.2 Teostab riigivara haldamisega seotud
toiminguid:

3.2.1 taidab riigivara Riigivara haldamisega seotud toimingud
registreerimiskaardid, esitab kaardid ja | nBuetekohaselt teostatud, ndutud andmed
muudatused riigivaraga riigivararegistrile,ja informatsioon digeaegselt
teostab andmete kontrolli riigivara riigivararegistrile ja RP keskusele esitatyd
registriga;
3.2.2 edastab RP Uksusele 6iendi lisatud
kannete ja muudatuste osas;

3.2.3 esitab RP uksusele informatsiooni
pdhivara ja vaikevaraga toimunud
likumiste kohta;

3.2.4 esitab RP uksusele kasutusvaldus
vOi hoonestusdiguse seadmise lepingute
koondnimekirja;

1%}

3.3 edastab RP Uksusele varade aasta- | Varade aastainventuur teostatud ja

inventuuri tulemused inventuuri tulemused RP Uksusele
edastatud
3.4 kontrollib laekumisi e-riigikassas Laekumised kontrollitud ja asutusele

kuuluvad laekumised margistatud, vastay
info RP Uksusele e-kirjaga edastatud

3.5 Taidab muid vahetu juhi poolt antud | Korraldused on korrektselt ja tdhtaegselt
uhekordseid ametialaseid tlesandeid taidetud

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED
4.1. Haridus: - keskeridas (raamatupidamis- v6i rahandusalane);

4.2. Tookogemus: - teenistus vamaataike pohigruppi kuuluval voi valitaval
ametikohal riigi-vdi kohaliku omavalitsuse ametiames 1 aasta
voi muul eri-, kutse- vdi ametialast ettevalmistdtidval tool
ametikoha té6valdkonnas 2 aastat;

4.3. Teadmised:

- riigi pohikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikuddesed), kodanike
Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsja@valikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

- maavalitsuse tegevusvaldkonna ja seda reguleerdrgusaktide
hea tundmine (struktuuri ja sisemist tookorraldeguleerivate
normdokumentide hea tundmine (eelkdige riigieelarve
raamatupidamise sise-eeskirja, finantsvarade- ljagtoiste
valdkondades) ning asjaajamiskorra tundmine;

- Uldised teadmised avaliku sektori majandustegejasgelarve
koostamise p&himotetest;

- teadmised finantsarvestusest

- riigieelarve seaduse, raamatupidamise seadusgiyaraseaduse
pdhjalik tundmine ning oskus rakendada neid teaidonaktilises
tegevuses;
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4.4. Arvutioskus: teksti ja tabeltootluse valdaenametikohal ( Word, Excel, Internet
Explorer, Windows) ja andmekogude kasutamise oskus;

4.5. Keeleoskus: eesti keele valdamine kdrgtasdihelvoorkeele oskus kdnes ja
kirjas;

4.6. Isikuomadused:

- suhtlemisoskus, sealhulgas meeskonnatod oskus;

- algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime rakdadang tootada
iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

- tugev pingetaluvus s.t viime stabiilselt ja kiediselt tootada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

- kohusetunne, usaldusvaarsus, otsustus- ja vastitoe,
sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne taitvasejtus oma
kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemugidge eest;

- olulise eristamise oskus ja analliisivbime.

5. OIGUSED

Maa jarelmaksunduete peaspetsialistil on digus:

5.1saada finantsndunikult, maasekretarilt ja matsvsle teenistujatelt, tsentraliseeritud
raamatupidamisiksusest todllesannete taitmisekalikkaj informatsiooni, dokumente ning
kirjalikke ja suulisi selgitusi;

5.2 tooalasele koolitusele ja koolituskulude hivitele maavalitsuse koolituspdhimdotetes
kindlaksmé&éaratud ulatuses ja korras;

5.3 teha ettepanekuid ja anda soovitusi vahetiidej oma todvaldkonnas t60 paremaks
korraldamiseks, probleemide lahendamiseks ja tudtikkuse tdstmiseks;

5.4 saada tooulesannete taitmiseks vajalikke tigvaeid (tooruum, arvuti, sidevahendid jms)

6. VASTUTUS

Maa jarelmaksunduete peaspetsialist vastutab:

6.1 kaesoleva ametijuhendiga kindlaksmaaratud $toiste digeaegse, kohusetundliku, tdpse ja
kvaliteetse taitmise eest;

6.2 teenistuse tottu teatavaks saanud juurdep@@sgpitega informatsiooni hoidmise ja teiste
teenistujate eraeluliste isikuandmete hoidmise eest

6.3 ametikoha padevuse piires véljastatud infésrani ja esitatud andmete digsuse ja
adekvaatsuse eest;

6.4 teenistuskohustuste taitmiseks kasutada amttadja saastliku, otstarbeka ja
heaperemeheliku Umberk&imise eest;

6.5 avalikule teenistujale seadusega seatuchgitast kinnipidamise eest.

Ametijuhendiga tutvunud:  (allkiri)

(nimi)




