MUSTVEE VALLAVALITSUSE
MAAKORRALDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Majandus- ja ehitusosakond
1.2 Teenistuskoha nimetus Maakorraldaja
1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht Abivallavanem
1.5 Asendaja Maakorraldaja
1.6 Keda asendab Maakorraldaja

1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuskoha eesmirk, teenistusiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal todtamise eeldused.

1.8 Maakorraldaja nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.9 Maakorraldaja teenistussuhte peatumisel méiérab tema asendaja vallavanem kaskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Korraldada ja koordineerida kohalikule omavalitsusele digusaktidega pandud maakorraldusega
seotud iilesannete tditmist.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1  oma teenistusvaldkonna kiisimustes digusaktide eelndude viljatootamine;

3.2 osalemine maakorraldusalaste kiisimuste arutelul vallavolikogu ja -valitsuse istungitel,
3.3  planeeringuteks vajalike materjalide koostamine;

3.4  maamaksukohuslaste iile arvestuse pidamine;

3.5 maamaksu méadramise alusandmete ettevalmistamine;

3.6 maa hindamist66de korraldamine;

3.7  dokumentide esitamine maakatastrisse ja kinnistusametile, maakiisimusi puudutavate
tdendite ja diendite koostamine;

3.8  korraldab teenindusmaade médramist, maa kasutusse ja rendile andmist ning
voorandamist ja hoonestusdiguse seadmist, vormistab ja sdilitab sellealased dokumendid;

3.9  nodustab kinnisasjale servituutide ning isiklike kasutusdiguste seadmist ning korraldab
nendega seotud toiminguid;

3.10 vormistab maaga seotud toimingute dokumendid;

3.11 maakasutamise seaduslikkuse tile kontrolli teostamine;

3.12 tegeleb kinnisasja sundvodrandamise ja kinnisasjale sundvalduse seadmise kiisimustega;
3.13  valla teede osas andmete esitamine riiklikkuse teederegistrisse;

3.14 jilgib kehtestatud planeeringute tditmist ja teeb nende tditmiseks vajalikke toiminguid;
3.15 koordineerib iildplaneeringu koostamist, tdiendamist ja muid sellega seonduvaid
kiisimusi;

3.16 osalemine valla arengukava véljatootamisel, tdiendamisel ja muutmisel;

3.17 eratee avalikuks kasutamiseks méédramise toimingute tegemine ja lepingute
ettevalmistamine;

3.18 ametialaste statistiliste aruannete koostamine ja esitamine;

3.19 vastab temale lackunud avaldustele ja kirjadele ning teabenduetele;

3.20 kodanike vastuvott ja ndustamine oma teenistusvaldkonda puudutavates kiisimustes;
3.21 tdidab iihekordseid lilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust ja ametikohta
puudutavatest digusaktidest;




4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente valla
ametnikelt ning teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale;

2. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks; anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi
ning teha ettepanekuid to6riihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

3. valmistada ette ja esitada vallavanemale digusaktide eelndusid tema paddevusse kuuluvates
kiisimustes;

4. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust;

5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti-ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

6. kasutada valla nimetuse ja vapiga visiitkaarti.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

5.1. Ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
5.2. Tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. Isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. Teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepédésupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. Tookorralduse reeglite, tule- ja tddohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sédilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses
6.3. Laua- voi mobiiltelefon

6.4. Kontoritarbed

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

7.1. Haridus ja Korgharidus, vihemalt 3-aastane tdokogemus teenistuskoha
tookogemus toovaldkonnas.

7.2. Oskused ja teadmised | 1. Teadmised: valdkonna digusaktide pohjalik tundmine ja
oskus rakendada neid oma t50s.

2. Keeleoskus: Eesti keele oskus kdrgtasemel. Vene keele
oskus suhtlustasandil.

3. Arvutioskus: Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ning
elektrooniliselt peetavate andmekogude kasutamise oskus.

4. B-kategooria autojuhiload.




7.3. Isiksuseomadused . viga hea suhtlemis- ja viljendusoskus;

. algatus- ja vastutusvdime;

hea pingetaluvus ja kohusetunne;

oskus efektiivselt aega kasutada;

analiiisivdime, oskus planeerida t66d ja méératleda

prioriteete.
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