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KINNITATUD
Maardu linnapea

MAARDU LINNAVALITSUSE
PLANEERIMIS- JA MAJANDUSOSAKONNA
MAAKORRALDUSE PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

ULDOSA

Maardu Linnavalitsuse planeerimis- ja majandusosakonna maakorralduse peaspetsialist
(edaspidi peaspetsialist) on planeerimis- ja majandusosakonna (edaspidi osakond)
koosseisu kuuluv ametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.
Peaspetsialist allub osakonna juhatajale.

Peaspetsialist asendab osakonna juhataja poolt maaratud ametnikku.

Peaspetsialisti asendab osakonna juhataja poolt méaératud ametnik.

Peaspetsialist juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivast seadusandlusest,
Maardu Linnavolikogu ja Maardu Linnavalitsuse digusaktidest, linna p&himaarusest,
osakonna pdhiméaarusest, linnavalitsuse sisedokumentidest ja k&esolevast ametijuhendist.

AMETIKOHA EESMARK
Maareformiga ja maakorraldustoddega seotud toimingute korraldamine ja labiviimine.

KVALIFIKATSIOONINOUDED

Erialane kdrg- vdi eriharidus.

Eesti keele oskus koérgtasemel ja vene keele oskus kesktasemel ametialase sGnavara
valdamisega.

Tooks vajalike riigi ja Maardu linna Gigusaktide tundmine, nende kasutamise oskus,
kohaliku omavalitsuse asutuste asjaajamiskorralduse tundmine.

Ametikohal vajalike arvutiprogrammide kasitsemise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise
oskus; paljundustehnika jm burootehnika kasutamise oskus.

Algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime osaleda uute lahenduste véljatootamisel, neid
rakendada ning to6tada iseseisvalt ja initsiatiivikalt.

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tapne ja Oigeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.
Suhtlemis-ja véljendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi pdhjendada, motete ja
informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise vdime.

TEENISTUSKOHUSTUSED

Maareformiga seotud toimingute korraldamine ja l&biviimine;

Linnavalitsuse vajaduseks tellitavate maakorraldustédde planeerimine ja korraldamine.
Kinnistusraamatusse avalduste ja dokumentatsiooni esitamine.

Munitsipaalomandisse antud ja munitsipaalomandise taotletavate maadega seotud
toimingud;

Maallksuste jagamised, liitmised, piiride muutmised, sihtotstarvete madramine ja
muutmine;
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Tdovaldkonnaalaste digusaktide eelndude koostamine ja nende esitamine linnavalitsusele
ja linnavolikogule

Fudsiliste ja juriidiliste isikute ndustamine oma teenistuskohustustega seotud kiisimustes;
Osalemine toovaldkonnaga seotud komisjonide t60s;

Osakonda saabunud avaldustele, taotlustele, teabenduetele ja ettepanekutele vastamine
vastavalt asjaajamise korrale ja teistele digusaktidele;

4.10 Osakonna juhataja poolt antud muude Uhekordsete ametialaste tlesannete taitmine;
4.11 Asendatava to6taja ametikohustuste téitmine.

5.

VASTUTUS

Peaspetsialist vastutab:

5.1
5.2

5.3
5.4
5.5

6.

Talle pandud teenistuskohustuste Gigusparase, tdpse ja digeaegse taitmise eest.

Talle teenistuse tGttu teatavaks saanud ametialase info kaitsmise ja hoidmise, teiste
inimeste delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepadsupiirangutega informatsiooni
hoidmise eest.

Linna vara heaperemeheliku kasutamise eest.

Seadusega seatud piirangute rikkumise eest.

Avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete téitmise
eest oma todvaldkonnas.

OIGUSED

Peaspetsialistil on digus:

6.1

6.2

6.3

6.4

Saada oma teenistusiilesannete téitmiseks informatsiooni, andmeid ja dokumente
linnavalitsuselt ja teistelt linna ametiasutustelt ja hallatavatelt asutustelt.

Teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma
toovaldkonnas.

Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke todvahendeid, kontori- ja sidetehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel.

Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast tadiendkoolitust.

7. AMETNUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vB8ib muuta valdkonna ja osakonna tegevust reguleerivate digusaktide
muutumisel, uute seaduste voi linna digusaktidest tulenevate tlesannete lisandumisel, osakonna
t00 Umberkorraldamisel vdi koosseisude muutmisel.



