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KEILA VALLAVALITSUSE MAAKORRALDAJA AMETIJUHEND

1. Uldséatted

1.1Keila Vallavalitsuse maakorraldaja (edaspidi maeMdaja) juhindub oma t66s
k&esolevast ametijuhendist, Eesti Vabariigi ja &eiblla kehtivatest digusaktidest,
Keila Vallavalitsuse todsisekorraeeskirjadest, tmwvahelistest normidest ja
eeskirjadest.

1.2 Maakorraldaja nimetab ametisse ja vabastab ameditivanem vastavalt Avaliku
teenistuse seadusele.

1.3 Maakorraldaja kuulub Keila Vallavalitsuse maatetrsis (edaspidi maateenistuse)
koosseisu ning allub ja annab oma t66st aru alawvatiemale.

1.4 Maakorraldajat asendab teine maakorraldaja, abwatlem voi vallavanema poolt
maéaratud teenistuja.

1.5Maakorraldaja asendab teist maakorraldajat, vdilavahema poolt maaratud
teenistujat.

2. Maakorraldaja teenistusilesanded

2.1.Maa ostueesfbigusega erastamise kusimuste laherelgmizma eraldamine hoonete
juurde, vastavate dokumentide vormistamine ja taut@ komplekteerimine ning
edastamine erastamise korraldajale).

2.2 Maamaksukohuslaste Ule arvestuse pidamine ja maami@karvutamine. Andmete
uuendamine, vajadusel korrigeerimine ja maksuaenetlastamine.

2.3.Peremehetuse tunnustega ehitiste hdivamisega seatuetlustoimingute l&biviimine.

2.4 Ajutise maakasutuse maaramisega seotud menetlusgpita [&abiviimine

2.5.Maakorraldaja teenistusilesannetega seotud valjaséktide eelndude ning kirjade
koostamine, maakorraldajale suunatud teabenduetstusta koostamine ja
allkirjastamine

2.6.Fuusiliste ja juriidiliste isikute ndustamine masadatdaja padevusse kuuluvates
kusimustes, tdendite ja diendite koostamine nirgstmine

2.7 Maakorraldaja teenistusillesannetega seotud regisffioimikute register jms)
taiendamine ning registrite info véljastamine.



3. Maakorraldaja digused

3.1.Teha vallavanemale vdi abivallavanemale ettepadekama to66 efektiivsuse
tOstmiseks.

3.2.0saleda vajadusel tdienduskoolituses.

3.3.Taotleda teenistustilesannete taitmiseks vajalikiekuishente ja informatsiooni
kehtivate digusaktidega satestatud korras.

3.4.Saada soodustusi vastavalt kehtivatele digusaktidel

4. Maakorraldaja kohustused

4.1 Maakorraldaja on kohustatud taitma koiki abivaflagma, vallavanema voi neid
asendavate teenistujate poolt antud dlesandeid, teénistusilesannete hulka
mittekuuluvaid tUlesandeid, mis ei ole vastuolustikalte digusaktidega.

4.2 Maakorraldaja kohustub hoidma salajas talle téesitesannete taitmisel teatavaks
saanud informatsiooni, mis vOiks kahjustada Keilaall&alitsuse, selle
struktuuritiksuste voi kolmandate isikute huve.

4.3Enne puhkusele minekut vdi ametist vabastamist aakwrraldaja kohustatud ule
andma asjaajamise ja teenistuse tottu talle usaldetra vastavalt kehtivale korrale.

4.4 Teenistustlesannete taitmisel ilmnevate ettendgdenattakistuste korral on
maakorraldaja kohustatud koheselt poorduma abuwatlma voi teda asendava
teenistuja poole.

5. Maakorraldaja vastutus

5.1.Maakorraldaja vastutab kaesolevas ametijuhendisedikitud teenistustilesannete ja
kohustuste nduetekohase, korrektse ja Oigeaedgsadiieest kehtivate digusaktidega
satestatud korras.

5.2.Maakorraldaja vastutab koigi abivallavanema, wvaliema voi neid asendavate
isikute poolt antud Ulesannete, s.h. teenistusiieta hulka mittekuuluvate
Ulesannete nduetekohase, korrektse ja Gigeaedsestiieest kehtivate digusaktidega
satestatud korras.

5.3 Maakorraldaja  vastutab tema poolt koostatud daatide Oigsuse eest ja tema
kasutuses olevate dokumentide sailimise ja koriashest kehtivate Gigusaktidega
satestatud korras.

5.4 Maakorraldaja materiaalne vastutus on fikseenaderiaalse vastutuse lepinguga.

6. Maakorraldaja kutsenéuded
6.1 Maakorraldaja peab vastama avaliku teenistuse seadkohaliku omavalitsuse
ametnikule kehtestatud nduetele (ATS 8§ 14.), kaidessega vOi seaduse alusel ei
satestata teisiti (ATS § 17.).
7. Ametijuhendi muutmine
7.1 Ametijuhendit tohib muuta vallavanem

7.1.1. enne uue maakorraldaja teenistusse votmist;
7.1.2. kui ametijuhend satub vastuollu kehtivate Gigushdda;



7.1.3. kui maakorraldaja teenistusilesannete ja/v0i kalsisthulka lisandub uusi
Ulesandeid ja/vOi kohustusi;
7.1.4. maateenistuse struktuuri muutmise korral.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijalite&itma



