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HAAPSALU LINNAVALITSUSE MAAKORRALDUSOSAKONNA
MAAREGISTRI SPETSIALISTI AMETIJUHEND

I Üldsätted

Maaregistri spetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist aselinnapea ettepanekul linnapea oma käskkirjaga.

Maaregistri spetsialist allub oma ülesannete täitmisel maakorraldusosakonna juhatajale.

Maaregistri spetsialisti asendab tema äraolekul maakorraldusosakonna juhataja.

Maaregistri spetsialisti teenistusse võtmisel arvestatakse seaduses sätestatud kvalifikatsiooninõudeid.

Maaregistri spetsialist peab valdama eesti keelt kõnes ja kirjas.

II Ülesanded

Maaregistri spetsialisti ülesanneteks on:

· Maakasutuste registri pidamine;

· Suhtlemine tolli- ja maksuametiga maamaksustamise küsimustes;

· Maamaksusoodustuste korraldamine;

· Maakasutuste arhiivi pidamine;

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

· Aadressandmete korraldamine;

· Maa maksustamishinna aktide koostamine;

· Kirjavahetuse pidamine, avaldustele vastamine eelpool loetletud küsimustes.

· Vaatab läbi elanike ja ettevõtjate avaldused ja koostab neile vastused, ettevõtjate konsulteerimine ning kodanike vastuvõtt oma töövaldkonnas;

· Konsultatsiooni andmine eelpool loetletud küsimustes; 

· Täidab osakonna juhataja ja aselinnapea poolt antud ühekordseid ülesandeid.

III Õigused

Maaregistri spetsialisti õigused on:

· teha ettepanekuid maaseadusandluse rikkumises süüdiolevate isikute vastutusele võtmiseks või vastava menetluse algatamiseks;

· märkida dokumentidele jt. projektidele oma eitav seisukoht koos vastavate põhjendustega ;

· täiendada ennast täienduskursustel ning osaleda linnavalitsuse poolt korraldatavatel koolitustel.

IV Vastutus

Maaregistri spetsialist vastutab oma tööülesannete täpse  ja õige täitmise eest maakorraldusosakonna juhataja ees.

Maaregistri spetsialist on kohustatud hoidma saladuses oma ametiülesannete täitmisel teatavakssaanud konfidentsiaalset informatsiooni.

V Ametijuhendi muutmine

Käesolevat ametijuhendit muudetakse linnapea käskkirjaga ja reeglina juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid. Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit linnapea ja maaregistri spetsialisti kokkuleppel. 

Enne ametiülesannete täitmisele asumist kinnitab maaregistri spetsialist oma allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub järgima selle sätteid.

Ametijuhendiga tutvunud:

Ees- ja perekonnanimi: ………………………….

Allkiri: …………………………………………..

Kuupäev: ………………………………………..

