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Vaivara vallavanema

 30. detsembri 2013.a.    



                  käskkirjaga nr. 21.2-1/10
VAIVARA  VALLAVALITSUSE

MAAKORRALDAJA  AMETIJUHEND

I  ÜLDOSA 

1.1. STRUKTUURIÜKSUS:  VALLAVALITSUSE MAAOSAKOND

1.2. AMETIKOHA NIMETUS: MAAKORRALDAJA

1.3. AMETISSE NIMETAMINE:  NIMETAB AMETISSE VALLAVANEM

1.4. KELLELE ALLUB: MAAOSAKONNA JUHATAJALE, VALLAVANEMALE

1.5. ALLUVAD: PUUDUVAD

1.6. ASENDAJA: VALLAVANEMA POOLT MÄÄRATUD ISIK

1.7. ASENDAB: VALLAVANEMA POOLT MÄÄRATUD ISIKUID

II  AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK

2.1. Maakorraldaja teenistuse põhieesmärk on viia läbi maareform vastavalt Eesti Vabariigi õigusaktidele ja osaleda valla maakorralduse töö järjepidevuse tagamises. 

III  AMETIKOHUSTUSED

3.1.  Koostab ja vormistab ning vajadusel kooskõlastab eelnevalt osakonna juhatajaga oma teenistusülesannetest tulenevate õigusaktide eelnõusid, projekte, lepinguid jms., mis on vajalikud esitamiseks vallavolikogule, vallavalitsusele ja teistele, kellel on selleks õigus tulenevalt elukohast või töösuhetest;

3.2. Koostab tema pädevusse kuuluvate kirjade, avalduste ja teabenõude vastuseid ja esitab neist tulenevad küsimused vajadusel vallavalitsusele;

3.3.  Jagab informatsiooni maaküsimustes; vajadusel maade asukohtade ja piiriküsimuste lahendamine kohapeal või valla ametiasutuses;

3.3. Peab maaomanikega piiriküsimustes eelnevad läbirääkimisi;

3.4. Korraldab korteriomandi seadmist;

3.5. Korraldab maa maksustamist, maavaldajate nimekirjade koostamist ja esitamist maksustamiseks;

3.6.  Hoiab kontrollseisus õigusvastaselt võõrandatud vara toimikud ning esitab need arhiivile korrastamiseks;

3.7. Teeb toiminguid (aadressandmed jm) menetlusrakenduses ADS.

3.8.  Esitab kinnistamisavaldusi e-kinnistusraamatu kinnistuportaali kaudu;

3.9.  Koostab ja esitab teenistusülesannetest tulenevaid aruandeid; 

3.10.  Võtab vastu inimesi vallavalitsuse sisekorraeeskirjades ära märgitud vastuvõtu aegadel ja vastab tema poole pöördutud teenistusküsimustele vastavalt kehtivale asjaajamise korrale; Teeb koostööd vajadusel teiste omavalitsusüksuste maakorraldusspetsialistide ja vastavate osakondade, maa-ameti, kinnistusameti, maksuameti ja teiste asutuste spetsialistidega tulenevalt teenistuskohustustest;

3.11. Teatab osakonna juhatajale, vallavanemale või neid asendavale ametnikule viivitamatult töötakistustest või nende ohust ning võimaluse korral kõrvaldab erikorralduseta niisugused takistused või nende ohu;

3.12. Täidab osakonna juhataja, vallavanema või neid asendava ametniku ühekordseid korraldusi, mille täitmise kohustus ei tulene tema teenistuskohustustest;

3.13. Täidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla põhimäärusest, volikogu otsustest ja määrustest, valitsuse korraldustest ja määrustest ning vallavanema käskkirjadest.

IV  ÕIGUSED

Maakorraldajal on õigus:


4.1. Saada vallavalitsuse teenistujatelt, volikogu ja vallavalitsuse liikmetelt ning valla hallatavatest asutustest informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema teenistusülesannete täitmiseks;

4.2. Nõuda korrektselt vormistatud avalduste ja teiste vajalike dokumentide esitamist seoses teenistusülesannetega;

4.3. Saada tööks vajalikku informatsiooni vastuvõetud õigusaktidest;

4.4. Osaleda enesetäiendamise kursustel, teabepäevadel ja saada erialast täiendkoolitust;

4.5. Nõuda tööks vajalike tingimuste loomist ja töövahendite kasutamist;

4.6. Seadusega ettenähtud korras saada töötasu, lisatasu, toetusi ja puhkust ning töötada teise tööandja juures vahetu ülemuse poolt lubatud koormusega ja ajal, kui niisugune töötamine ei kahjusta teenistuskoha mainet.

V  VASTUTUS

Maakorraldaja vastutab:


5.1. Tema poolt koostatud ja esitatud dokumentide ning toimikute õigsuse eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele;

5.2. Oma ametijuhendi piires tema poolt väljastatud dokumentide õigsuse ja informatsiooni eest. Süüliselt toimepandud õigusrikkumise eest vastutab maakorraldaja distsiplinaar-, haldus- ja kriminaalkorras.

5.3. Talle materiaalsele vastutusele antud vara sihtotstarbelise kasutamise eest.

5.4. Tema kasutusse antud arvutis legaalse tarkvara kasutamise eest.

VI  KVALIFIKATSIOONINÕUDED

6.1. Haridus: kesk-eriharidus või rakenduskõrgharidus ning erialane ettevalmistus;

6.2. Keeleoskus: peab oskama eesti keelt kõnes ja kirjas, vene keelt suhtlemistasandil;

6.3. Erialased teadmised: peab tundma kehtestatud õigusakte, mis puudutavad tema tööd, olemasolevate teadmiste kasutamisoskus; 

6.4. Suhtlemisoskus: olema väljendustes taktitundeline, oskama suhelda, olema tähelepanelik, viisakas ja abivalmis, säilitades nõudlikkuse;

6.5. Väljendusoskus: mõtete ja objektiivse info selge edastamine, arutelude, taotluste 
jms kirjaliku edasiandmise võime;

6.6.Kuulamisoskus: oskus ära kuulata kaastöötajaid ja informatsiooni vajajaid; 
hinnata situatsioone objektiivselt ning pakkuda välja võimalikke lahendusi;

6.7. Isiksuse omadused: omada võimet ja tahet kohaneda töökaaslastega, muudatustega tööülesannetes ja töötingimustes. Suutma orienteeruda ja võtta vastu otsuseid oma ametikoha piires, omama soovi ja oskust leida koostöövõimalusi kaastöötajatega, võimet töötada iseseisvalt ja perspektiivitundega, olema aus ja usaldusväärne, hoidma asutuse mainet, teha stabiilselt kvaliteetset tööd endast välja minemata; 

6.8.Tehnilised oskused: suutma töötada vajalike arvutiprogrammidega

VI  AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolevat ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus ümber korraldada tööd vallavalitsuses.
Enne ametiülesannete täitmisele asumist ja pärast muudatuste sisseviimist kinnitab maakorraldaja allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub järgima selle sätteid. 

 Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ja kohustun järgima antud ametijuhendit:

_________________________________________________________________

         (kuupäev)                    (allkiri)


( ees- ja perekonnanimi)

