Toila vallavalitsuse maakorraldaja ametijuhend

1. ÜLDOSA

1.1 Käesolev ametijuhend sätestab Toila valla maakorraldaja õigusliku seisundi, kohustused, vastutuse, õigused ja nõudmised.

1.2  Maakorraldaja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3  Maakorraldaja allub oma tööülesannete täitmisel  vallavanemale;

1.4 Maakorraldajat asendab tema teenistussuhte peatumisel ehitus- ja majandusnõunik või vallavanema poolt määratud isik.

2. EESMÄRK
2.1 Ametikoha eesmärk on maareformi läbiviimine Toila vallas vastavalt Eesti Vabariigi õigusaktidele, valla maakorralduse töö järjepidevuse tagamine ja valla planeerimisalase tegevuse korraldamine.

3. KOHUSTUSED

3.1  Korraldab Toila vallas maa- ja omandireformiga seotud tegevust vastavalt kehtivatele õigus-aktidele.

3.2  Koostab oma teenistusülesannetest tulenevate õigusaktide eelnõusid, projekte, lepinguid jms, esitamiseks vallavolikogule, vallavalitsusele ja teistele, kellel on selleks õigus tulenevalt elukohast või töösuhetest.

3.3  Koostab maa tagastamise, erastamise, hoonestusõiguse seadmise, lepingulise kasutamise õiguse ning munitsipaalomandisse ja riigi omandisse jätmise toimikuid.

3.4  Korraldab servituutide (maa ja vara piiratud kasutamisõiguse) seadmist ja maa ajutisse kasutusse andmist; maa maksustamist, maavaldajate nimekirjade koostamist ja esitamist Maksuametile.

3.5 Kavandab valla maa kasutamist ja rentimist ning sellega seotud küsimuste lahendamist, organiseerib tegelike ja perspektiivsete maakasutuse plaanide koostamise.

3.6  Peab valla territooriumil asuvate teede registrit.
3.7  Nõustab vallaelanikke maaküsimustes ja vastab tema pädevuses olevatele teabenõuetele.

3.8  Koostab ja esitab teenistusülesannetest tulenevaid statistilisi jt aruandeid.

3.9.  Valla üldplaneeringu koostamises osalemine.
3.10.  Detailplaneeringute koostamise korraldamine.

3.11. Lepingute vormistamine detailplaneeringu või selle muudatuse koostamise korraldamise ja finantseerimise õiguse üleandmise kohta.

3.12. Kirjavahetuse pidamine planeerimisalastes küsimustes.

3.13. Planeeringualase dokumentatsiooni arhiveerimise korraldamine vallas.
3.14. Teeb koostööd teiste vallavalitsuse töötajatega, teiste omavalitsusüksuste maakorraldus-spetsialistide ja vastavate osakondadega, maa-ametiga, kinnistusametiga, maksuametiga ja muude asutustega tulenevalt teenistuskohustustest;

3.15  Teatab vallavanemale viivitamatult töötakistustest või nende ohust ning võimaluse korral kõrvaldab erikorralduseta sellised takistused.

3.16  Täidab erikorralduseta muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla põhimäärusest, volikogu otsustest ja määrustest, valitsuse korraldustest ja määrustest ning vallavanema käskkirjadest, samuti vallavanema või ehitus- ja majandusnõuniku poolt antud ja oma ametist tulenevaid ühekordseid ülesandeid.
3.17. Edastab õigeaegselt valla kodulehe administraatorile maakorraldust ja planeerimist puudutava informatsiooni. Informeerib kodulehe administraatorit teabe uuendamise vajadusest ning edastab värske info.
4. VASTUTUS

4.1  Maakorraldaja vastutab:

4.1.1  talle ametialaseks kasutamiseks antud valla vara eest;

4.1.2  oma töökohustuste täitmata jätmise eest;

4.1.3  käesoleva ametijuhendi nõudmiste järgimata jätmise eest;

4.1.4  enda koostatud ja esitatud dokumentide ning toimikute õigsuse eest;

4.1.5  tema kasutusse antud arvutis illegaalse tarkvara kasutamise eest;

4.1.6  asutusesiseseks kasutamiseks määratud teabe levitamise eest.

5. ÕIGUSED

5.1  Saada tööülesannete täitmiseks vajalikke andmeid ja abi teistelt vallavalitsuse teenistujatelt ning valla hallatavate asutuste töötajatelt.

5.2 Teha ettepanekuid vallavolikogule ja -valitsusele maade kasutamise, maakorraldusala struktuuri, funktsioonide ja koosseisu kohta.

5.3  Teha ettepanekuid maaseadusandluse rikkumises süüdi olevate isikute vastutusele võtmiseks või kohtumenetluse algatamiseks.

5.4  Osaleda enesetäiendamise kursustel, teabepäevadel ja saada erialast täiendkoolitust.

5.5  Nõuda tööks vajalike tingimuste loomist.

5.6  Saada vastavalt kehtestatud töösisekorraeeskirjale, vallavalitsuse ja vallavolikogu vastuvõetud aktidele töötasu ning lisatasusid.

5.7  Saada puhkust seaduses sätestatud alustel ja korras.

5.8  Koostada ja väljastada oma ameti pädevuse piires teatisi ning teabenõudeid.

6. NÕUDMISED

6.1  Maakorraldaja peab:

6.1.1  omama erialast haridust;

6.1.2 omama üldisi teadmisi riigi põhikorrast ja kodanike õigustest ning tundma kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivaid õigusakte;

6.1.3  tundma ametikohast tulenevaid ülesandeid reguleerivaid õigusakte ja asjaajamiskorda ning oskama neid rakendada;

6.1.4  oskama suhelda ning suutma arusaadavalt edastada oma seisukohti nii suuliselt kui kirjalikult;

6.1.5 olema heatahtlik, koostöö- ja vastutusvõimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud;

6.1.6  suutma töötada iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt põhjustamata takistusi kaastöötajatele;

6.1.7  olema paindlik muudatustele tööülesannetes- ja tingimustes;

6.1.8  valdama eesti keelt kõnes ja kirjas;

6.1.9  oskama töötada ametikohal vajalike arvutiprogrammidega ja bürootehnikaga;

6.1.10  mitte kahjustama oma tegevusega valla ja vallavalitsuse head mainet.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolevat ametijuhendit võib muuta maakorraldaja ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid.

