Vigala valla maakorraldaja ametijuhend

1 ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus Vigala Vallavalitsus
1.2 AMETIKOHA Maakorraldaja
NIMETUS

1.3 Vahetu juht Vallavanem

1.4 Alluvad

1.5 Asendaja

Majandus-ja keskkonnaspetsialist

1.6 Keda asendab

Majandus- ja keskkonnaspetsialisti

2 AMETIKOHA EESMARK

Korraldada valla maakorraldust, esindada valda kinnistusametis, maakatastris, maa-

ametis jne.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 Ulesanne

Soovitud tulemus

3.1.1 Korraldab maareformi ldbiviimist
3.1.2 maade tagastamist
3.1.3 maade ostueesdigusega erastamist

3.1.4 maade munitsipaalomandissse
jatmist

3.1.5 maade riigiomandisse jdtmist

3.1.6 vaba pollumajandusmaade ja
metsamaade erastamist

3.1.7 vaba pollumajandusmaade

Toimingud on teostatud digeaegselt ja
vastavad seadusele




kasutusvaldusse andmist

3.1.8 korteriomandi seadmist

3.2 Kodanike vastuvott, avalduste ja
kirjade ldbivaatamine ning vastamine

Probleemid lahendatud digeaegselt ja
vastavad seadusele

3.3 Tdidab maakatastri ja maa-ametiga
ning maksuametiga seotud iilesandeid

Lahendatud Gigeaegselt

3.4 Korraldab ja lahendab volikogu
poolt antavaid maaga seotud kiisimusi

Lahendatud Gigeaegselt ja vastavad
seadustele.

3.5 Peab maaomanike registrit

Register digeaegselt tdiendatud

3.6 Koostoo

3.6.1 Teeb koostodd vallavanemaga ja teiste struktuuriiiksustega.

4 OIGUSED

4.1 Saada oma tooiilesannete tditmiseks vajalikku (ka konfidentsiaalset)
informatsiooni vallavanemalt, kantselei tootajatelt ja teistelt struktuuriiiksustelt.

4.2 Saada tagasisidet vallavanemale esitatud ettepanekute ja arvamuste realiseerumise

vO1 mitte realiseerumise kohta.

4.3 Kasutada oma t60ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid.
Kasutada todiilesannete tditmiseks valla transpordivahendit vo1 saada hiivitust
isiklikus omandis oleva sdiduauto kasutamise eest.

4.4 Taotleda vallavanemalt ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust.

4.5 Saada vallavanemalt informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.6 Teha vallavanemale ettepanekuid oma tookorralduse muutmiseks.

4.7 Keelduda tditmast ametipositsioonilt korgemalseisvate isikute suusOnalisi
korraldusi, kui need on vastuolus seadusandluses kinnitatud digusaktidega.

4.8 Saada juurdepéisu seoses tooiilesannete tditmisega vastavatele elektroonsetele

infobaasidele.




5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt.

5.2 Printer, faks, paljundusmasin ja paberipurustaja tookoha vahetus ldheduses.

5.3 Lauatelefon

6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus

Erialane kesk-eri voi korgharidus

6.2 Tookogemus

Soovitav eelnev tookogemus.

6.3 Arvutioskus

Arvuti kasutamise oskus Windows ja Excel keskkonnas.

6.4 Keelteoskus

6.4.1 Eesti keel Suuline viga hea | Kirjalik viga hea

6.5 Ulesannete tiitmiseks vajalikud teadmised ja oskused

6.5.1 Avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine;

6.5.2 Asutuse tegevusvaldkonna, valitsemisala ja neid reguleerivate digusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine.

6.5.3 Uldised teadmised Euroopa Liidust.

6.5.4 Hea suhtlemisoskus.

6.6 Isiksuseomadused

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvoime, sealhulgas vOime vilja tootada uusi lahendusi,




muudatusi algatada, koostodvalmidus.

6.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus.

6.6.3 Toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvus.

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus, konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise oskus, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha piddevuse piires, voime ette niha tagajéargi ja vastutada
nende eest.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhend vaadatakse lédbi ja vajadusel muudetakse viahemalt iiks kord aastas.

7.2. Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku iilesannete maht
oluliselt ei suurene.




