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1 ULDOSA

1.1 Struktuuritiiksus Noarootsi vallavalitsus

1.2 AMETIKOHA NIMETUS maa- ja arendusndunik

1.3 Vahetu juht vallavanem

1.4 Alluvad -

1.5 Asendaja

1.6 Keda asendab

2 AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on maaga seotud Ulesannetenaijmarengu- ja
planeerimisalase t66 korraldamine

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Tooulesanne Soovitud tulemus

3.1. Valla uldplaneeringu koostamise ja aja- | Vallal on kehtiv tGldplaneering
kohastamise korraldamine

3.2. Detailplaneeringute koostamise korralda-| Detailplaneeringud vastavad seadustele
mine

3.3. Valla arengukava koostamise ja ajakohas-Vallal on olemas arengukava ja seda viiakse
tamise korraldamine ja arengukava elluviimise ellu

jalgimine
3.4. Kinnistusregistriga seotud kohaliku oma- | Materjalid on kinnistusregistrile edastatud
valitsuse Ulesannete taitmine tapselt ja digeaegselt

3.5. Maa omamise ja kasutamisega seotud Vajalikud dokumendid on korras
dokumentide vormistamine, kooskdlastamine ja
kontrollimine

3.6. Maamaksu andmete to6tlemine ja edastajiaamaksu andmed on diged ja tdhtaegselt
ne Maksu- ja Tolliametile, maade maksustami- edastatud, tekkinud kiisimused on saanud

sega seotud kisimuste lahendamine tahtaegselt vastuse

3.7. Maamoddistamise ja katastriliksuste Maa mdddistamise ja katastriilksuste moodus-
moodus-tamisega seonduva t66 korraldamine|, tamisega seonduv on teostatud digusaktides
koosk®dlastamine ja kontrollimine esitatud nbuete kohaselt

3.8. Maakasutuse jalgimine ja maakasutusega Maad kasutatakse vastavalt otstarbele ja
seotud tdendite koostamine ja véaljastamine | sihiparaselt; véljastatud tdendid ei sisalda
kontrollimata andmeid

3.9. Kohanimede ja aadressiandmete Ule arvesKoik aadressiandmed ja kohanimed vastavad
tuse pidamine; uute kohanimede ja aadresside digusaktidele
maaramise ettepanekute tegemine

3.10. Vallas teede ja teekasutamise ule arvestuS&mas on dige teave vallas asuvate teede
pidamine; andmevahetus teeregistriga; osalemikahta; toimub andmevahetus teeregistriga

valla teehoolduse, remondi ja lumetdrje kaard
koostamisel ning teede inventuuri labiviimisel

3.11. Valla ehitusdokumentide Ule arvestuse | Olemas on dige teave ehitusdokumentide ja
pidamine, projekteerimistingimuste koostamingghitiste kohta
andmete esitamine ehitisregistrile




3.12. Valla kalmistutele maetute registrite ja | Olemas on valla kalmistutele maetute registr
kalmistuplaanide pidamine ja kalmistuplaanid

id

3.13. Tegevusvaldkonda puudutava teabe analKirjadele ja avaldustele on téahtaegselt vastalt
simine ja edastamine, avaldustele vastamine,| kodanikud on saanud oma kisimustele vastt
kirjavahetuse pidamine ja kodanike ndustamine
maakorraldust, planeeringuid ja arengukavasid
puudutavates kiisimustes; t60 paremaks
korraldamiseks ettepanekute tegemine

ud;
ised

3.14. Tegevusvaldkonna statistilise aruandluse Aruanded on tahtaegselt esitatud
koostamine ja edastamine

3.15. Tegevusvaldkonda puudutava teabe Tegevusvaldkonna teave on vallalehes ja
kajastamine vallalehes ja veebilehel veebilehel kajastatud

3.16. Esindab valda maa-, planeeringute- ja | Vald on esindatud
arengukava-alastes kiisimustes

3.17. Valda puudutava digitaalse kaardimaterjadlemas on valda puudutav stistematiseeritu
pidev tdiendamine digitaalne kaardimaterjal

3.18. Tegevusvaldkonnaga seotud figusaktide Eelndud on téahtaegselt ettevalmistatud ja
eelndude ettevalmistamine ja esitamine valla-| esitatud
valitsusele; osalemine vallavalitsuse ja volikogu
istungitel oma tegevusvaldkonna kiisimuste
aruteludel

3.19. Tegevusvaldkonna dokumentatsiooni iga-Tegevusvaldkonna dokumendid on korrastat
aastane ettevalmistamine arhiivi le andmisekga digeaegselt valla arhiivi tle antud

ult

3.20. Valla arhiivi séilivuse ja korrasoleku eest Vallal on korras arhiiv
vastutamine

3.21. Korruptsioonivastase seaduse alusel Majanduslike huvide deklaratsioon on
majanduslike huvide deklaratsiooni esitamine | igeaegselt esitatud

3.22. Vallavanema poolt iihekordsete tilesannetdlesanded on taidetud

taitmine, mis on seotud antud ametikohaga

4 AMETIKOHA OIGUSED

4.1. Saada oma to6ulesannete taitmiseks vajaliMiounatsiooni valla ametnikelt ja allasutustelt

4.2. Kasutada oma tooks vajalikke kontoritarbeidjchtehnilisi vahendeid ning juhendeid ja
digusakte

4.3. Taotleda ametialaselt vajalikku taiendkootitus

4.4. Teha ettepanekuid oma tookorralduse muutmiseks

4.5. Kooskodlastada oma puhkuse ajakava vallavaremngagaasta 1 kvartali jooksul

4.6. Saada huvitist vastavalt Avaliku teenistusglasele ja valla digusaktidele .

4.7. Keelduda taitmast ametipositsioonilt kdrgemiglgate isikute suusdnalisi korraldusi, kui neg
on vastuolus seadusandluses kinnitatud Sigusaktideg

1%

2d

5 AMETIKOHA VASTUTUS

5.1. personaalsete kasutajakoodide ja salasOnadimike eest.

5.2 talle nii teenistussuhte ajal kui ka parashigtusest vabastamist teenistuse t6ttu teatavaks
saanud riigi- ja arisaladuse, teiste inimeste pere&- ja eraellu puutuvate andmete ning muud
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmest. e

5.3 teenistusllesannete taitmisel esinevate dldusniste eest seaduses ettenéhtud korras.

6 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. tarkvara




6.3. Printer, faks, paljundusmasin, paberipurustaja

6.4. Lauatelefon

7 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

7.1. Haridus

Kdrgem

7.2. Tookogemus

Eelnev maakorraldusalane kogemus

7.3. Arvutioskus

Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ningreevdhetuse korraldamine ja tooks
vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus

7.4. Keelteoskus

7.4.1. Eesti keel Suuline vaga hea | Kirjalik vaga hea

7.4.2. VOorkeel Suuline Kirjalik

7.5. Ulesannete taitmiseks vajalikud teadmisediased

7.5.1.Riigi pohiseaduse tundmine, kodanike Giguste jaadabteavaliku halduse organisatsiooni j
avalikku teenistust reguleerivate 6igusaktide tuimeém

D

7.5.2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerlvate eujhde nlng asjaajamiskorra tundmi

=3

7.5.3. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsidest, organlsatsmonl struktuurist ja Euroo
Liidu digusest ja teadmised ametikoha tédvaldkonnas

7.6. Isiksuseomadused

7.6.1. Initsiatiiv ja algatusvbime, sealhulgas véiwélja to0tada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia, koostoovalmidus

7.6.2 . Korrektsus, viisakus, tasakaalukus

7.6.3. TOOvOime, sealhulgas voime stabiilselt Jarwuslikult to6tada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvigs huvidest lahtuv orienteeritus

7.6.4. Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvaarsusidemtéiaalse informatsiooni hoidmise oskus
otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkii vseseisvalt vastu otsuseid oma ametikol
padevuse piires, vbime ette néha tagajargi ja teddnende eest

g

8 AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhend vaadatakse labi ja vajadusel miakde vahemalt tiks kord aastas.

AIVAR KROON ALLKIRI KUUPAEV
VALLAVANEM

Ametijuhendi teadmiseks ja taitmiseks votnud:

MARIKA MEISTER ALLKIRI KUUPAEV
VALLA MAA-JA
ARENDUSNOUNIK

Kaesolev ametijuhend on koostatud ja allkirjastatbds eksemplaris, millest tehakse
Kaks koopiat: Uks ametnikule ja teine teenistusejahrde.







