Kinnitatud

Haapsalu linnapea

________ .a käskkirjaga nr     

Tööandja nimi: Haapsalu Linnavalitsus
Lisa käskkirjale nr 

MAASPETSIALISTI AMETIJUHEND

	1. AMETINIMETUS:
1.1. Teenistuskoht ametiasutuse

      koosseisus:
	Maaspetsialist
ametnik

	2. KOHT STRUKTUURIS:

	

	2.1. Üksus:
	Maa- ja planeerimisosakond


	2.2. Kellele allub:
	Spetsialist allub vahetult aselinnapeale, kellelt saab tööülesanded ning kes kontrollib nende täitmist.

	2.3. Otseses alluvuses olevad ametikohad:


	Ei ole

	2.4. Asendamised:

	Äraolekul asendab teenistujat aselinnapea poolt määratud ametnik.

	2.5. Aruandekohustus
	Aselinnapea


	3. NÕUDED AMETIKOHA TÄITJALE:


	

	3.1. Haridus, Koolitus
	Teenistuja omab erialast kõrgharidust, eriharidust või vähemalt kahe aastast töökogemust antud valdkonnas.

	3.2. Töökogemus
	Teenistuja omab kesk-eriharidust ja pikaajalist töökogemust antud valdkonnas.

	3.3. Keeleoskus
	Teenistuja valdab:

Eesti keelt kõrgtasemel, ühte võõrkeelt kesktasemel.

	4.4. Arvuti kasutamise oskus
	Teenistuja omab Office programmide, tööks vajalike registrite ja kaardirakenduste kasutamise oskust heal tasemel.

	4.5. Isiksuseomadused
	Teenistuja on otsustus- ja vastutusvõimeline, olema kohusetundlik, korrektne ning suutma taluda pinget, omama head suhtlemisoskust , olema analüüsi- ja arenemisvõimeline.

	4.6. Erinõuded 
	-

	5. AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK:
	Spetsialisti töö põhieesmärgiks on tagada linnas maafondi puudutavate registrite pidamine, statistiliste vms aruannete koostamine ning oma töövaldkonda jääva kirjavahetuse ja teabe korrektne ning tähtaegne koostamine, esitamine või avalikustamine, juhindudes oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest ja normatiivaktidest, Haapsalu Linnavolikogu ja Linnavalitsuse normatiivaktidest, käesolevast ametijuhendist ja linna põhimäärusest. 


	6. TÖÖÜLESANDED:


	Teenistuja:

	6.1 
6.2 

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16
6.17
6.18
	· maamaksu registri pidamine, maamaksu soodustuste korraldamine, andmete töötlemine, edastamine Maksu- ja Tolliametile, maa maksustamishinna tõendite väljastamine;

· maa arvestuse ühtse süsteemi järjepidevuse tagamine ja kontroll ning maakasutusõiguse dokumentide väljastamine;

· maakatastri ja kinnistusametiga seotud kohaliku omavalitsuse ülesannete täitmine;

· kinnistusregistriga seotud kohaliku omavalitsuse ülesannete täitmine;

· maafondi puudutavate statistiliste aruannete koostamine ja esitamine;

· uute kohanimede ettepanekute tegemine, kooskõlastamine Kohanimenõukoguga ja edasiste toimingute menetlemine;

· aadressiandmete üle arvestuse pidamine, uute aadresside määramise ettepanekute tegemine, kooskõlastamine Maa-ametiga ja edasiste toimingute menetlemine;

· katastriüksuste muutmiste, liitmiste ja jagamiste esitamine linnavalitsuse istungile ning vastavate materjalide esitamine maakatastrile;

· katastriüksuse sihtotstarvete kontrollimine ja muutmiste korraldamine;

· linna kinnistute maakasutuse lepingute üle arvestuse pidamine maaregistris;

· osalemine üld- ja teema- ja detailplaneeringute koostamisel ning aruteludel;

· detailplaneeringute algatamise, vastavaks tunnistamise, kehtestamise ja kehtetuks tunnistamise korralduste ettevalmistamine linnavalitsuse istungile;

· kirjavahetuse ettevalmistamine detailplaneeringuala piirinaabrite jt puudutatud isikutega;

· detailplaneeringute avalikustamisega seotud avalike teadete koostamine ja avaldamine;

· kalmistute registri pidamise korraldamine;

· hajaasustuse programmi taotluste menetlemine;

· tegevusvaldkonda puudutava teabe analüüsimine ja edastamine, avaldustele ja päringutele vastamine;

· aselinnapea poolt antud ühekordsete ülesannete täitmine.

	7. ÕIGUSED:

	Teenistujal on õigus:

	7.1.
	· saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust vastavalt reaalsetele võimalustele;

	7.2
	· saada oma tööks vajalikku informatsiooni Tööandja teistelt struktuuriüksustelt;

	7.3.
	· saada oma tööks vajalikku tehnilist abi, kirjandust, teatmematerjale;

	7.4.
	· teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks;

	7.5.
	· keelduda tööst, milleks ta ei ole väljaõpetatud või mille teostamiseks kasutatav tehnika ei vasta tehnilistele nõuetele;

	7.6.
7.7.
	· allkirjastada ja kooskõlastada dokumente oma pädevusala piires;
· kasutada Haapsalu Linnavalitsuse nimetuse ja vapiga visiitkaarti.


	8. KOHUSTUSED:

	Teenistujal on kohustus:

	8.1.
	· kasutada õigeid, ohutusnõuetele vastavaid töövõtteid; 

	8.2.
	· kasutada heaperemehelikult ja säästlikult tööks usaldatud tehnikat ja materjale töökohustuste täitmiseks;

	8.3.
	· täitma kõiki talle pandud kohustusi ja tööülesandeid, järgides tuleohutuseeskirja ja töökaitsealaste õigusaktide nõudeid;

	8.4.
	· tagama, et tema töö ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

	8.5. 
	· hoiduma tegudest, mis kahjustavad tööandja või tema klientide huve;

	8.6.
	· täitma kõiki otsese ülemuse või teda asendava teenistuja seaduslikke korraldusi ning muid ettenägematuid ülesandeid vastavalt vajadusele.

	9. VASTUTUS:

	Teenistuja vastutab:

	9.1.
	· tööülesannete nõuetekohase, korrektse ja õigeaegse täitmise eest;

	9.2.

9.3
9.4.
	· ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

· dokumentide vormistamise korrektsuse eest;

· tema kasutusse antud töövahendite heaperemeheliku kasutamise ja hoidmise eest;

· oma kvalifikatsiooni hoidmise ja täiendamise eest;

	9.5.
	· oma töökoha puhtuse ja heakorra eest;

	
	


Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun järgima selles ettenähtud tingimusi ja nõudeid:




___
/teenistuja nimi, allkiri, kuupäev/

