ALUTAGUSE VALLAVALITSUSE
MAAKORRALDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

maakorraldaja

1.2 Teenistuskoha liik

ametnik

1.3 Otsene juht

abivallavanem

1.4 Ametijuhendiga ndhakse ette maakorraldusspetsialisti teenistuskoha eesmark, tooiilesanded,
digused ja vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused.

1.5 Maakorraldusspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem késkkirjaga.

1.6 Maakorraldusspetsialisti kohustuste peatumisel médratakse asendaja vallavanema kéaskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Maa ja kinnistutega seonduva t66 korraldamine: munitsipaalmaade taotlemine, riigiomandisse vormistamise
ettevalmistamine, plaanimaterjali alusel katastriiiksuste moodustamine ning andmevahetus maakatastriga,
aadressandmete midramine ja registri haldamine, asjadiguslikud piirangud, maamaksude arvestus.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Tooiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Maa ostueesdigusega erastamiseks, maa riigi
omandisse jidtmiseks ja munitsipaalomandisse
vormistamiseks katastritiksuste moodustamisega
seotud toimingute korraldamine ja digusaktide
eelndude  ettevalmistamine ja  esitamine
vallavalitsusele.

Toimingud teostatud, digusaktid ettevalmistatud
ja esitatud vallavalitsusele.

3.2  Katastrimoodistamiseks
oiendite véljastamine.

skeemide ja

Skeemid ja diendid viljastatud.

3.3 Maa munitsipaalomandisse taotlemise
dokumentatsiooni koostamine, eelnoude
ettevalmistamine ja otsustamiseks esitamine.

Dokumentatsioon koostatud, eelndud

ettevalmistatud ja esitatud otsustamisele.

3.4 Ehitiste teenindamiseks vajaliku maa | Teenindusmaa méératud.

méaidramine.

3.5 Plaanimaterjali alusel katastriliksuste Katastritiksused moodustatud, toimikud
moodustamine, toimikute koostamine ja koostatud ja maakatastrisse esitatud.
maakatastrisse esitamine.

3.6 Maakorralduslike toimingutega seoses | Vajalikud dokumendid koostatud.
vajalike dokumentide koostamine.

3.7 Maatiikkide maksustamishinna aktide | Aktid koostatud.

koostamine.

3.8 Ametlike kohanimede méidramise
korraldamine.

Kohanimed mééaratud.

3.9 Aadressiandmete korrastamine ja esitamine

Aadressandmed korrastatud ja esitatud ADS-i.




ADS-I.

3.9 Maamaksu andmete korrastamine ja Maksu-
ja Tolliametile esitamine.

Maamaksu andmed Korrastatud ja esitatud
Maksu- ja Tolliametile.

3.10 e-kinnistusraamatusse kannete
teostamiseks vajalike dokumentide esitamine.

e-kinnistusraamatusse kanded
vajalikud dokumendid esitatud.

teostatud ja

3.11 GIS programmis (Evald) munitsipaalmaade
kajastamine.

GIS programmis (Evald) munitsipaalmaad
kajastatud.

3.12 Planeeringute koostamisel osalemine ja
ettepanekute esitamine.

Ettepanekud esitatud.

3.13 Ametiiilesannete  tditmiseks vajalike
haldusaktide eelndude koostamine ja esitamine
vallavalitsusele ja volikogule

Haldusaktid on esitatud vallavalitsusele ja
volikogule.

3.14 Margukirjade, selgitustaotluste, | Margukirjadele,  selgitustaotlustele,  teabe-
teabenduete ja muude dokumentide | nduetele ja muudele dokumentidele on vastatud
menetlemine ametiiilesannetega seotud | ja dokumendid menetletud.

valdkonna.

3.15 Munitsipaalmaade voorandamise | Munitsipaalmaad on kasutuses.

korraldamine.

3.16 Koostdo partnerite ning teiste riigiasutuste
ja omavalitsustega oma padevusvaldkonnas.

Omatakse kaasaegset erialast informatsiooni,
teadmisi ja kogemusi. Osaletakse
koostdoprojektides.

3.17 Muud iilesanded:

e vallavanema ja otsese juhi poolt antud
juhiste, tihekordsete iilesannete ja
korralduste tditmine, mis ei ole
sitestatud oigusaktides ja ametijuhendis;

e toovaldkonna kirjadele ja teabenduetele
vastamine;

e oma vastutusvaldkonna dokumendiinfo
haldamine.

vallavanema ja otsese juhi poolt antud juhised,
ithekordsed tooiilesanded ja korraldused on
taidetud.

Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
vallavalitsuses kehtestatud korras ja
tdhtaegadeks.

To606s kasutatavad dokumendid on registreeritud
dokumentide haldustarkvaras.

4. OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Oigused;
4.1 osaleda vallavolikogu ja —valitsuse istungil;

4.2 saada valla haldusaparaadi tootajatelt ja hallatavatelt asutustelt to6ks oma tookohustuste
taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente jm materjale ning tehnilist ja juriidilist abi;

4.3 saada tooks vajalikku tdiendkoolitust;

4.4 saada vastavalt kehtestatud todsisekorraeeskirjadele, vallavalitsuse ja vallavolikogu

vastuvoetud aktidele tootasu ning lisatasusid;

4.5 saada puhkust seaduses satestatud alustel ja korras.

5.VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL




Maakorraldaja vastutab:

5.1 teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise ning ametialase info kaitsmise ja hoidmise
eest;

5.2 vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest;

5.3 tema poolt esitatud haldusaktide eelndude jt tehtud ettepanekute seaduslikkuse eest;

5.5 tema katte usaldatud vara korrasoleku ja sdilimise eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvuti koos tooks vajaliku tarkvara

6.2 Printeri ja paljundusmasina kasutamise voimalus
6.3 Lauatelefon

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | Erialane haridus

7.2 Tookogemus Eelnev tookogemus ametikoha toovaldkonnas voi
avalikus teenistuses.

7.3 Oskused ja teadmised Ametikohal vajalike infosiisteemide tundmine ja
arvutiprogrammide késitsemise oskus.
Viga hea meeskonnatdo oskus.

Oskus planeerida oma t66d ja médratleda prioriteete.
Toovaldkonda ja kohaliku omavalitsuse korraldust
reguleerivate digusaktide tundmine.

Erialase vene keele oskus.

7.4 Isiksuseomadused Suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohuse- ja
vastutustunne;  stressitaluvus, tasakaalukus ja
usaldusviirsus; intellektuaalne voimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ning analiilisivdime.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta poolte kokkuleppel.




