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HALJALA VALLAVALITSUSE
MAAKORRALDUSSPETSIALISTI
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Teenistuskoha nimetus maakorraldusspetsialist
1.2. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punktide 8 ja 9
alusel)
1.3. Struktuuriiiksus ehitus- ja keskkonnateenistus
1.4. Otsene juht ehitus- ja keskkonnateenistuse juht
1.5. Alluvad puuduvad
1.6. Teenistusiilesannete tditmise koht Haljala vald

1.7. Maakorraldusspetsialisti nimetab ametisse vallavanem oma késkkirjaga.

1.8. Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuja teenistuskoha eesmirk, tooiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal t66tamisele esitatavad pohinduded.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Teenistuskoha eesmérk on Haljala valla maakorralduslike toimingute teostamine,
maakorraldusega seonduvate kiisimuste lahendamine ning valdkonnaga seotud kiisimustes
ndustamine.

2.2. Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik Korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2
16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2 16ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning ta on kohustatud
kinni pidama KVS-is sitestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud
tegudest.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. maakorraldustoimingutega (katastriiiksuste jagamised, piiride muutmised jms) seotud
kiisimuste lahendamine;

3.2. maareformist (tagastamine, erastamine, munitsipaliseerimine, riigi omandisse jatmine
jne) tulenevate kiisimuste lahendamine;

3.3. koha-aadresside muutmise, korrastamise ja uute aadresside méaramise korraldamine;
3.4. kohenimede maiddramisega seotud kiisimuste lahendamine, aadressiandmete
infosiisteemis kannete tegemine;

3.5. katastriliksuste sihtotstarvete midramise ja muutmise toimingute teostamine;

3.6. sundvalduste, servituutide ja isikliku kasutusdiguse seadmisega seotud kiisimuste
lahendamine ja sellega seotud toimingute teostamine;

3.7. valla teeregistri pidamine ning registri andmete pidev uuendamine ja todtlemine,
andmete esitamine riiklikku teeregistrisse;

3.8. teede valla omandisse votmise ja teede avalikuks kasutamiseks madramise korraldamine,
trasside ja servituutide kooskolastamine ning médramine teemaadel;

3.9. munitsipaalomandis olevate kinnistute liitmisel ja jagamisel probleemide lahendamine
teenistuskoha padevuse piires ning mdodistustodde teostamiseks vajalike andmete kogumine
ja dokumentide ettevalmistamine;

3.10. peremehetute echitiste vélja selgitamine ning arvele votmise ja peremehetuks
tunnistamise korraldamine;

3.11. valdkonnaga seotud digusaktide véljatddtamises osalemine;

3.12. teenistusvaldkonnaga seotud andmekogude pidamine;

3.13. geoinfosiisteemi andmete sisestamine ja geoinfosiisteemi ajakohasena hoidmine;
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3.13. detailplaneeringute menetlemine koostdos planeerimisspetsialistiga (taotluste
menetlemine, lahteseisukohtade koostamine jms menetluse korraldamine);

3.14. toovaldkonda kuuluvate haldusaktide ja haldusotsuste eelndude ettevalmistamine,
kooskolastamine ja esitamine vallavalitsusele ning vallavolikogule;

3.15. isikute vastuvott maakorraldusalastes kiisimustes, ndustamine telefoni ja e-posti teel
ning vastuvotuaegadel kohapeal, kirjavahetuse pidamine ja haldamine;

3.16. valla tildplaneeringu koostamise protsessis osalemine, maakondlike ja eriplaneeringute
menetlemises osalemine. Detailplaneeringute menetlustes osalemine ja maakorralduslikes
kiisimustes oma seisukoha andmine planeeringutele;

3.17. muude seadustega ning valla Oigusaktidega maakorraldusspetsialistile méaaratud
ulesannete tiditmine;

3.18. teenistusiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jirelepirimiste
vastuste koostamine;

3.19. vahetu juhi poolt antud muude tihekordsete ametialaselt vajalike lilesannete tditmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Maakorraldusspetsialistil on digus:

4.1. allkirjastada Haljala Vallavalitsuse ametlikul plangil (kaas)kirju, mille sisuks on
toovaldkonnaga seotud kiisimused;

4.2. anda arvamusi ja kooskdlastusi todvaldkonnaga seotud kiisimustes;

4.3. teha ettepanekuid oigusaktide vastuvotmise kohta ning tootada vilja vastavaid
eelndusid ja projekte;

4.4. teha ettepanekuid oma té6valdkonna paremaks korraldamiseks ja t66 efektiivsemaks
muutmiseks;

4.5. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt pddevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud
iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.6. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Maakorraldusspetsialist vastutab:

5.1. ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt vdljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédidsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. todsisekorra, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

- arvutikomplekt (siilearvuti, dokkimisseade, monitor, klaviatuur, hiir, laadija, arvutikott);
- printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses;
- mobiiltelefon ja konepakett;
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kontoritarbed.

7. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad
nouded

korgharidus;
ei esine asjaolusid, mis vilistavad teenistusse
votmise (avaliku teenistuse seadus § 15).

7.2. Todkogemus

soovitavalt eelnev tookogemus maakorralduse,
ehituse ja/voi keskkonnavaldkonnas kohaliku
omavalitsuse v0i riigi ametiasutuses.

7.3. Oskused ja teadmised

oskus  kasitleda  ametikohal
arvutiprogramme ja andmekogusid;
eesti keele valdamine vdhemalt Cl-tasemel,
vahemalt iihe voorkeele oskus;

teadmised ja kogemused maakorralduse
valdkonnast;

orienteerumine Gigusaktidega valla padevusse
antud kiisimustes ning oskus rakendada to6ks
vajalikke Eesti Vabariigi ja Haljala valla
oigusakte;

viga hea suuline ja kirjalik enesevéljendamise
oskus;

B-kategooria juhiluba.

vajalikke

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kéaskkirjaga.

to0aja, valveaja voi 60t60 kohaldamist;
- suureneb oluliselt teenistusiilesannete mabht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb

8.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis médratud teenistusiilesanded;

- ametniku t66aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud

pohipalk.

Teenistuja kinnitab ametijuhendit allkirjastades, et on ametijuhendiga tutvunud ja kohustub

ametijuhendit tditma.



