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MAASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus majandusosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus maaspetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 I6ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Teenistusgrupp tippspetsialist

1.5. Otsene juht majandusosakonna juhataja

1.6. Maaspetsialisti nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.7. Maaspetsialisti teenistussuhte peatumisel méérab vallavanem késkkirjaga tema asendaja.

2. TEENISTUSULESANDED

Maaspetsialist:

2.1. lahendab maakorraldustoimingutega seotud kiisimusi;

2.2. lahendab maareformist tulenevaid kiisimusi maade erastamisel, riigimaale hoonestusdiguse
ja korteriomandi seadmisel, kinnisasjaga liitmiseks sobiva maa véljaselgitamisel, maade
munitsipaliseerimisel ning riigi omandisse jétmisel,;

2.3. korraldab koha-aadresside muutmist, korrastamist ja uute aadresside maaramist;

2.4. tegeleb kohanimede midramise kiisimustega;

2.5. teeb katastriliksuste sihtotstarvete midramise ja muutmise toiminguid;

2.6. korraldab maade ja vallasvara korralise hindamise ldbiviimist;

2.7. osaleb maade ja vallavara vodrandamise v0i1 hoonestusdiguse seadmise enampakkumiste
korraldamisel ja lébiviimisel;

2.8. tegeleb maade maksustamisega seonduvate kiisimustega, sh peab maamaksuregistrit
MAKIS ja edastab andmed Maksu- ja Tolliametile;

2.9. korraldab riigi omandisse jdetud maade munitsipaalomandisse taotlemist;

2.10. tegeleb munitsipaalmaadega seonduvate kiisimustega;

2.11. esitab dokumente maakatastrisse ja kinnistusametile ning koostab maakiisimusi
puudutavaid tdendeid ja diendeid;

2.12. tegeleb isikliku kasutusdiguse, kinnisasja sundvodrandamise ja sundvalduse seadmisega
seotud kiisimustega;

2.13. vastab oma toovaldkonnaga seotud jarelparimistele ja kirjadele;

2.14. osaleb tildplaneeringu menetluses oma valdkonda puudutavates kiisimustes;

2.15. osaleb oma pédevuse piires valla arengu- ja strateegiliste dokumentide koostamise
protsessis;

2.17. osaleb ehitusmenetluses ehitusprojektide ldbivaatamisel ja vajadusel ehitusregistri
keskkonnas ehitus- ja kasutusteatiste ning ehitus- ja kasutuslubade menetlusel;

2.18. osaleb oma valdkonda puudutavate hankedokumentide koostamisel;

2.19. koostab ja esitab oma téovaldkonna statistilisi aruandeid;

2.20. peab oma toovaldkonnaga seotud arhiivi;

2.21. vaatab 14bi oma valdkonda puudutavad avaldused ja kaebused ja koostab neile vastused;
2.22. ndustab juriidilisi ja fiilisilisi isikuid oma t66 valdkonnas;




2.23. osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel;
2.24. suhtleb vajadusel meediaga oma péadevuse ja teenistusiilesannete piires.

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid todkorralduse osas;

3.4. kasutada t60ks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

4. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis sdtestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. i1sikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdédsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

4.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise
eest.

5. AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.

5.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;

- ametniku t60aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja,
valveaja vOi 66t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tdttu viaheneb pohipalk (ATS § 52 18ige 3).




