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Põltsamaa Linnavalitsuse maanõuniku  

AMETIJUHEND

 
1                    Üldosa
1.1       Ametikoha nimetus                                          maanõunik
1.2       Ametisse nimetamine                                       linnapea
1.3       Kellele allub                                                    abilinnapea
1.4       Alluvad                                                           puuduvad
1.5       Asendajad                                                      määrab abilinnapea                  
1.6       Keda asendab                                                 määrab abilinnapea
 
2                    Ametikoha eesmärk

Omandi- ja maareformi läbiviimine linnas ning maakorraldustoimingute teostamine
 
3                    Teenistusülesanded

Maanõunik on abilinnapeale alluv nõunik, kes:
3.1              osaleb linna üldplaneeringu projekti väljatöötamisel ja korraldab maakorralduskava koostamist;
3.2              valmistab ette linnavolikogu ja –valitsuse maakorraldusalaste õigusaktide eelnõud;
3.3              osaleb maakorraldusküsimuste arutelul linnavolikogu ja -valitsuse istungitel;
3.4              kontrollib maa kasutamise ja kaitse alastest õigusaktidest kinnipidamist;
3.5              korraldab maade taotlemist munitsipaalomandisse;
3.6              korraldab teenindusmaade määramist, maa kasutusse ja rendile andmist ning võõrandamist ja hoonestusõiguse seadmist, vormistab ja säilitab sellealased dokumendid;
3.7              tagab maade arvestuse, eraldamise, mõõdistamise ning sellealaste dokumentide väljaandmise ühtse süsteemi;
3.8              tagab maakatastriga seotud kohaliku omavalitsuse ülesannete täitmise;
3.9              tagab kinnistusametiga seotud kohaliku omavalitsuse ülesannete täitmise;
3.10          osaleb maa hindamistööde korraldamisel;
3.11          nõustab linnavolikogu ja -valitsuse liikmeid ning linna ametnikke maaküsimustes, 
3.12          võtab vastu ja nõustab juriidilisi ja füüsilisi isikuid oma valdkonnas vastuvõtuaegadel, osaleb maavaidluste lahendamisel;
3.13          korraldab maakorraldusalaste aruannete, õiendite ja muude dokumentide koostamist;
3.14          peab maade registrit;
3.15          peab maamaksu arvestust ja suhtleb maksuametiga;
3.16          peab geodeesiaarhiivi (teostusjoonised);
3.17          vastutab temale laekunud teabenõuete täitmise eest;
3.18          koostab haldusõiguserikkumiste protokolle ja arutab õigusrikkumisi temale linnavolikogu poolt antud volituste piires;
3.19          täidab linnapea ja abilinnapea poolseid muid ühekordseid ametialaseid ülesandeid;
3.20          täidab ilma erikorralduseta ülesandeid, mis tulenevad töö iseloomust ja ametikohta puudutavatest õigusaktidest. 
 
4                    Vastutus

Maanõunik vastutab:
4.1.            talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;

4.2.            oma töös vastuvõetud otsuste ja ettepanekute ning õigusaktide eelnõude seaduslikkuse eest;

4.3.            vormistatud dokumentide ja esitatud andmete õigsuse ning õigeaegse edastamise eest;

4.4.            asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide säilimise ja korrasoleku eest;

4.5        avaliku teenistuse eetikakoodeksi järgimise ja linnavalitsuse sisekorraeeskirja täitmise eest.

 

5        Õigused

Maanõunikul on õigus:

5.1              saada Põltsamaa Linnavalitsuse teenistujatelt, linnavolikogu liikmetelt ja linnaasutustelt vajalikku informatsiooni ja dokumente jms, mis on vajalikud teenistusülesannete täitmiseks;
5.2              teha abilinnapeale ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;
5.3              anda arvamusi ja kooskõlastusi, kokku kutsuda nõupidamisi ning teha ettepanekuid töörühmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamisel;
5.4              valmistada ette ja esitada linnapeale õigusaktide eelnõusid tema pädevusse kuuluvates küsimustes;
5.5              saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust vastavalt reaalsetele võimalustele;
5.6              saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;
5.7              kasutada Põltsamaa Linnavalitsuse nimetuse ja vapiga visiitkaarti.
 
6                    Ametijuhendi muutmine
6.1              Maanõuniku ametijuhendit võib muuta üksnes maanõuniku, abilinnapea ja linnapea kokkuleppe alusel, kuid mitte vähem kui kord kahe aasta jooksul.
6.2              Ametijuhend kuulub läbivaatamisele uue maanõuniku teenistusse võtmisel.
 
Käesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest üks jääb hoiule Põltsamaa Linnavalitsusse ja teine on antud maanõunikule.
