ALATSKIVI VALLAVALITSUSE

maakorraldaja

AMETIJUHEND

Ametinimetus: 
maakorraldaja
Tööle vormistamine: 
töölepingu sõlmib vallavanem

Allub: 


vallavanemale

Alluvad: 

puuduvad

Asendaja: 

määrab vallavanem

Ametikoha eesmärk:

Tulemuslik maakorralduse valdkonna küsimuste lahendamine vallas vastavalt Eesti

Vabariigis kehtivatele õigusaktidele, sh maaseadusandlusele, valla põhimäärusele, valla

arengukavale, vallavalitsuse sisekorraeeskirjale, jt vallavolikogu- ja vallavalitsuse poolt

kehtestatud õigusaktidele.

Töökohustused:

· korraldab, koordineerib ja dokumenteerib valla maakorraldust;
· osaleb ja nõustab valla arengukava, üld- ja detailplaneeringu koostamisel;
· nõustab vallakodanikke ja asutusi maakorraldusküsimustes;
· valmistab ette vallavalitsuses või vallavolikogus arutusele tulevad valla maakorraldust puudutavad projektid ning vastavate korralduste, otsuste ja määruste eelnõud;  
· peab oma haldusalas vajalikke registreid;
· abistab algatajat detailplaneeringu koostamisel;
· osaleb valla eelarve koostamisel;
· vastutab maamaksu andmebaasi õigsuse eest;
· täidab muid kohustusi, mis tulenevad EV seadusandlikest aktidest, valla põhimäärusest, volikogu otsustest ja määrustest, valitsuse korraldustest ja määrustest ning vallavanema käskkirjadest;
· maa- teemalise dokumentatsiooni arhiivi esitamiseks ettevalmistamine.
Vastutus:

Maakorraldaja vastutab:

· oma ametijuhendi piires tööülesannete nõuetekohase ja korrektse täitmise eest;

· kohustub kinni pidama ametiasutuse töösisekorraeeskirjadest;

· kasutab temale töökohustuste täitmiseks antud töövahendeid sihipäraselt, säästlikult ja heaperemehelikult ning töösuhte lõppemisel tagastab need  rikkumata kujul tööandjale;
· vastutab talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest.

Õigused:

Maakorraldajal on õigus: 

· saada vallavalitsuse ametnikelt informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud tema tööülesannete täitmiseks;

· osaleda maakorraldajatele organiseeritud üritustel ja nõupidamistel;

· saada rahaliste vahendite olemasolul ametialast täiendkoolitust;

· kasutada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid: arvuti- ja kontoritehnikat. 

Vajalikud isikuomadused: hea väljendus- ja kuulamisoskus, koostöövalmidus, vastutusvõimelisus, ausus, täpsus, usaldusväärsus, stressitaluvus, positiivse ellusuhtumisega, valmidus pidevaks enesetäiendamiseks.

Kvalifikatsiooninõuded: 

· vähemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- või ametialane ettevalmistus;

· maaseadusandluse küllaldane tundmine;

· hea suhtlemisoskus;

· koostöövalmidus, oskus konsulteerida ja pidada läbirääkimisi;

· arvuti kasutamise oskus;

· eesti keele oskus kõnes ja kirjas.

Ametijuhendi muutmine:

Käesolevat ametijuhendit muudetakse maakorraldaja ja vallavanema kahepoolsel kokkuleppel juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus ümber korraldada maakorralldusalast tööd. 

Enne ametiülesannete täitmisele asumist ja pärast muudatuste sisseviimist kinnitab maakorraldaja allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub  järgima selle sätteid.

