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MAAKORRALDAJA AMETIJUHEND

Ametijuhend sätestab maakorraldaja õigusliku seisundi, tema õigused ja kohustused, teenistusse võtmise ja vabastamise erisused ja teenistusülesanded.
1. Üldsätted
1.1 Laheda Vallavalitsuse maakorraldaja (edaspidi maakorraldaja) juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi ja Laheda valla kehtivatest õigusaktidest, vallavalitsuse töökorralduse reeglitest, vallavanema käskkirjadest, käesolevast ametijuhendist ning rahvusvahelistest normidest ja eeskirjadest.

1.2 Maakorraldaja nimetab ametisse ja vabastab ametist kooskõlas avaliku teenistuse seadusega vallavanem oma käskkirjaga.

1.3 Maakorraldaja kuulub Laheda Vallavalitsuse koosseisu ning allub ja annab oma tööst aru vallavanemale.

1.4 Maakorraldajat asendab vallavanema poolt määratud ametiisik.

1.5 Maakorraldajale annab tööülesandeid ja kontrollib nende täitmist vallavanem.

2. Ametikoha eesmärk

2.1
Maakorralduse, maakasutuse, ehitusalase tegevuse koordineerimine ja õigusaktidega vastavuse kontrollimine. Maaga seonduvate dokumentide vormistamine.

2.2 Valla ehitus- ja maakorraldustegevuse juhtimine ja selle suunamine kooskõlas valla planeeringute ja arengukavade ning seadustega.

2.3 Aidata kaasa ehitus- ja planeerimisalase tegevuse seaduspärasusele ja sihikindlale arengule vallas.

3. Teenistuskohustused

3.1 Maakorraldajal on järgmised teenistuskohustused:    
3.1.1 munitsipaalomandis oleva vara võõrandamiseks ja omandamiseks ning korteriomandi seadmiseks vajamineva dokumentatsiooni ettevalmistamine ja sellega seonduvalt suhtlemine notaribüroodega;

3.1.2 omandi- ja maareformi ning maakorraldusliku töö korraldamine;

3.1.3 maa ostueesõigusega erastamise küsimuste lahendamine (maa eraldamine hoonete juurde, vastavate dokumentide vormistamine ja toimikute komplekteerimine ning edastamine erastamise korraldajale);

3.1.4 õigusvastaselt võõrandatud vara toimikutes kompensatsiooni arvutamine. Kompenseerimisdokumentide koostamine ja vormistamine, maa tagastamise korraldamine. Avalduste esitamine Maakatastrile ja Kinnistusametile tagastatavate maade katastrisse ja kinnistusse kandmiseks;

3.1.5 vabade maade selgitamine, plaanil piiritlemine ning erastajate ja kasutusvaldusesse taotlejate toimikute vormistamine;

3.1.6 maade munitsipaliseerimisega seotud toimingute läbiviimine, dokumentide ettevalmistamine;

3.1.7 maamaksukohuslaste üle arvestuse pidamine ja maamaksude arvutamine ning maamaksu programmi haldamine, andmete uuendamine, vajadusel korrigeerimine ja Maksu- ja Tolliametile edastamine;

3.1.8 peremehetuse tunnustega ehitiste hõivamisega seotud menetlustoimingute läbiviimine;

3.1.9 ajutise maakasutuse määramisega seotud menetlustoimingute läbiviimine;

3.1.10 suhtlemine maavalitsuse ja maa-ametiga, maakatastriga ja kinnistusametiga;
3.1.11 teenistusülesannetega seotud registrite täiendamine ning registritest info väljastamine;

3.1.12 üldplaneeringu koostamise ettevalmistamine, selle pidev täiendamine, üldplaneeringu muudatustest tulenevate maakonnaplaneeringu muutmise ettepanekute tegemine maavalitsusele;

3.1.13 detailplaneeringute ettevalmistamine ja läbiviimine vastavalt kehtivale õigusregulatsioonile;

3.1.14 ehituslubade, projekteerimistingimuste ja kirjalike nõusolekute õigusaktide eelnõude koostamine ja lubade vormistamine;

3.1.15 ehitiste ja rajatiste kasutuslubade õigusaktide eelnõude koostamine, lubade vormistamine ja väljastamine;

3.1.16 ehitusregistri pidamise korraldamine, vajadusel ka ehitiste registreerimine ehitisteregistris;
3.1.17 koostöö arendus- ja majandusnõunikuga valla poolt tellitud projekteerimis- ja ehitustöödel;

3.1.18 valla varaga tehtavate tehingute ettevalmistamine ja kureerimine;

3.1.19 teeregistri pidamine;

3.1.20 teede ja tänavate hoolduse, remondi ja talvise lumetõrjetööde koordineerimine ning vastavate vähempakkumiste läbiviimine;

3.1.21 teenistusülesannetega seotud adekvaatsete artiklite ja andmete avaldamise Laheda Valla Sõnumites ja valla veebilehel;
3.1.22 osalemine volikogu komisjoni esimehe kutsel komisjoni tegevuses ning komisjoni esimehe nõudmisel komisjoni tööks vajaliku informatsiooni kogumisel;
3.1.23 osalemine volikogu ja vallavalitsuse istungitel;
3.1.24 iseseisvalt teenistuskohustusi reguleerivate õigusaktide, korralduste ja juhendmaterjalidega tutvumine; 
3.1.25 teenistusülesannetega seotud vallavalitsuse ja vallavolikogu õigusaktide eelnõude väljatöötamine;
3.1.26 teenistusülesannetega seotud kirjade, avalduste, teabenõuete, märgukirjade ja selgitustaotluste lahendamine;
3.1.27 füüsiliste ja juriidiliste isikute nõustamine teenistusülesannetega seotud küsimustes, tõendite ja õiendite koostamine ning väljastamine;
3.1.28 kirjavahetuse või telefoni teel suhtlemine kodanikega (informatsiooni edastamine, tööks vajaminevate dokumentide väljanõutamine jne);
3.1.29 teenistusülesannetega seotud statistiliste aruannete esitamine;
3.1.30 ülatoodud teenistuskohustuste ja töö iseloomust tulenevate teenistuskohustuste täitmine ilma erikorraldusteta;
3.1.31 teiste vallavanema poolt antud ühekordsete teenistusülesannete täitmine.
4. Õigused

4.1 Maakorraldaja õigused:

4.1.1 saada vallavalitsuse ametnikelt, volikogu liikmetelt ja valla hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud tema teenistusülesannete täitmiseks;

4.1.2 sooritada toiminguid oma pädevuse piires õigusaktide alusel ja täitmiseks;

4.1.1 saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku ametialast täiendkoolitust eelarveliste vahendite olemasolu korral ning kooskõlastatult vallavanemaga;
4.1.3 
osaleda teenistusülesandeid käsitlevatel seminaridel ja nõupidamistel kooskõlastatult vallavanemaga;

4.1.4 teha vallavanemale ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks;

4.1.5 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.
5. Vastutus 

5.1 Maakorraldaja vastutab:

5.1.1
väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest, ametijuhendis toodud teenistusülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest; 

5.1.2 talle ametikoha tõttu teatavaks saanud eraeluliste ja delikaatsete isikuandmete ning muu asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;

5.1.3 Laheda Vallavalitsuse hea maine kujundamisele kaasa aitamise ning selle hoidmise eest;

5.1.4 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite säilimise ja korrasoleku ning heaperemeheliku hoidmise ning sihipärase kasutamise eest;

5.1.5 enne ametist vabastamist on maakorraldaja kohustatud üle andma asjaajamise ja teenistuse tõttu talle usaldatud vara vastavalt kehtivale korrale;

5.1.6 teenistusülesannete täitmisel ilmnevate ettenägematute takistuste korral on maakorraldaja kohustatud koheselt pöörduma vallavanema või teda asendava teenistuja poole.

6. Nõuded ametikohale 
6.1 Maakorraldaja peab vastama avaliku teenistuse seaduses kohaliku omavalitsuse ametnikule kehtestatud nõuetele;

6.2 Maakorraldaja tunneb avalikku teenistust ning kohaliku omavalitsuse üldist korraldust reguleerivaid õigusakte samuti tunneb põhjalikult maakorraldust, planeerimist ja ehitustegevust reguleerivat seadusandlust;

6.3 Väga hea suuline ja kirjalik eneseväljendamise oskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi põhjendada, mõtete ja informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise võime; oskus efektiivselt kasutada aega;

6.4 Algatusvõime ja loovus, võime osaleda uute lahenduste väljatöötamisel, neid rakendada ning töötada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

6.5 Maakorraldaja on suheldes kaastöötajatega ning kodanikega vastutulelik ja viisakas;

6.6 Arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus; bürootehnika kasutamise oskus.
6.7 Töövõime, võime stabiilselt ja avalikult töötada pingeolukordades 
6.8 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, vastutus oma kohuste täitmise eest, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.
7. Ametijuhendi muutmine

7.1 Ametijuhendit võib vallavanem muuta maakorraldaja nõusolekuta kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ega töötasu ning teenistusülesannete maht oluliselt ei suurene, samuti enne uue maakorraldaja teenistusse võtmist.

7.2 Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit maakorraldaja ja vallavanema kokkuleppel.

7.3 Maakorraldaja ametijuhend vaadatakse läbi üks kord aastas.

Kinnitan oma allkirjaga, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun järgima sellega ettenähtud tingimusi ja nõudeid.

_________________________

/nimi/
_________________________

/allkiri/

_________________________

/kuupäev/

