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HUMMULI VALLAVALITSUSE MAAKORRALDAJA AMETIJUHEND
I ÜLDOSA

1. AMETIKOHA NIMETUS




maakorraldaja

2. AMETISSE NIMETAMINE



ametisse nimetab vallavanem

3. KELLELE ALLUB





vallavanemale

II AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK
Omandi- ja maareformiga, planeeringute ja maakorraldusega seonduvate küsimuste lahendamine vallas.

III TEENISTUSKOHUSTUSED

· Õigusvastaselt võõrandatud vara tagastamisega seotud küsimuste lahendamine ning seaduses ettenähtud toimingute teostamine.

· Õigusvastaselt võõrandatud vara kompenseerimisega seotud küsimuste lahendamine ning seaduses ettenähtud toimingute teostamine.

· Maa ostueesõigusega erastamisega seotud küsimuste lahendamine ning seaduses ettenähtud toimingute teostamine.

· Maa piiratud enampakkumisega ja maa enampakkumisega erastamisega seotud küsimuste lahendamine ning seaduses ettenähtud toimingute teostamine.

· Vaba põllumajandus- ja metsamaa erastamisega seotud küsimuste lahendamine ning seaduses ettenähtud toimingute teostamine. 



· Maa munitsipaliseerimisega ja riigi omandisse jätmisega seotud küsimuste lahendamine ning seaduse ettenähtud toimingute teostamine.

· Plaani-ja kaardimaterjali alusel katastriüksuste plaanide ja katastritoimikute koostamine.

· Maade tagastamise ja erastamise juriidiliste toimikute koostamine.

· Korteriomandi seadmiseks vajalike dokumentide koostamine.

· Üldplaneeringu ja detailplaneeringute lähteülesannete koostamine, üldplaneeringu koostamises osalemine, detailplaneeringute koostamise korraldamine, avalikkuse informeerimise tagamine.

· Maade arvestuse ja maamaksu arvestuse registri pidamine, maakasutajate nimekirja edastamine maksuametile ning maade maksustamise ja hindamisega seonduvate küsimuste lahendamine.

· Omandi-ja maareformi ning maakasutusalaste aruannete, õiendite ja teiste dokumentide koostamine.

· Teenistuskohustest tulenevate valla õigusaktide eelnõude ettevalmistamine ja nende esitamine vallavalitsusele ja volikogule.

· Volikogu komisjonide tööks vajalike materjalide ettevalmistamine.

· Tegevusvaldkonnaga seotud avaldustele vastamine ning statistiliste aruannete koostamine.

· Asutuse poolt antud personaalsele elektronposti aadressile saabunud kirjade lugemine ja neile vastamine.

· Kajastab oma tööd puudutavaid üldist huvi omavaid küsimusi valla lehes ja kodulehel.

· Ametiülesannete täitmisel valla asjaajamise korrast juhindumine.

· Muude maa- ja omandireformialaste ülesannete täitmine.

· Teede registri pidamisest tulenevate ülesannete täitmine.

· Kohanimede määramise korraldamine järgides kehtivat seadusandlust.

· Ühekordsete ametialaste ülesannete täitmine.

IV VASTUTUS

Maakorraldaja vastutab:

· talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise ning talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu ainult asutuse siseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest.

· tema käsutusse antud vara ja vahendite säilimise, korrasoleku ning sihipärase kasutamise eest.

· maa tagastamise, erastamise ja kompenseerimise toimikute säilimise eest kuni arhiivi andmiseni.

V ÕIGUSED

Maakorraldajal on õigus:

· teha ettepanekuid vahetule ülemusele oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

· saada tööks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt valla ametnikelt ja asutustelt vastavalt kehtivale korrale.

· saada teenistuseks vajalikku ametialast täiendkoolitust ja kirjandust vastavalt omavalitsuse rahalistele võimalustele.

· saada teenistus- ja tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, arvutiprogramme ning tehnilist abi nende kasutamisel.

· kasutada teenistus- ja tööülesannete täitmiseks transpordivahendit vastavalt kehtestatud korrale.

  VI KVALIFIKATSIOON

· Kõrg- või keskeriharidus.

· Maakorraldusega seonduvate õigusaktide tundmine.

· Eesti keele oskus. 

· Arvuti kasutamise oskus ja maanõuniku tööks vajalike arvutiprogrammide tundmine.

· Täpsus, vastutustunne, tasakaalukus.

Olen ametijuhendiga tutvunud: …………………………………………………………………..







nimi



allkiri

Kuupäev:


  ………………………………………………………………….

Vahetu juht: ………………………………………………………………………………………

                                       nimi                         

allkiri                   
kuupäev

