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	Keda asendab
	Määratakse vallavanema käskkirjaga osakonna juhataja ettepanekul


	2. AMETIKOHA EESMÄRK 
	Harku valla territooriumil paiknevate maaüksuste arvestuse ja maksustamisega seotud ülesannete täitmine. Riiklikule ehitisregistrile andmete esitamine.


	3. TÖÖÜLESANDED
	

	ÜLESANNE
	TÖÖTULEMUSED

	3.1 Maade ja maaomanike arvestuse pidamine.
	Maade arvestuse ja maamaksuregistrisse (OVIS) on sisestatud kogu informatsioon (katastriüksuste, kinnistute ja maaomanike andmed), andmete muutumisel on tehtud täiendused ja parandused.

	3.2 Maa maksustamistoimingute menetluse korraldamine ja maamaksukohuslaste üle arvestuse pidamine.
	Maade arvestuse ja maamaksuregistrisse (OVIS)on sisse viidud lähteandmed maa maksustamishinna määramiseks, andmete muutumisel on tehtud parandused ja täiendused ning edastatud Maksu- ja Tolliametile (MTA).

	3.3 Kandeavalduste koostamine maakatastrile ja kinnistamisavalduste esitamine kinnistusregistrile.
	Kande- ja kinnistamisavaldused on esitatud ettenähtud korras ja tähtaegadel.

	3.4 Maa maksustamishinna aktide koostamine ja väljasaatmine.
	Maa maksustamishinna aktid on koostatud ja välja saadetud neile maakasukohuslastele, kelle maatüki maksustamishinnas on toimunud muudatused kalendriaasta jooksul.

	3.5 Maamaksust vabastamise taotluste menetlemine.
	Esitatud taotlused on registreeritud dokumentide haldustarkvaras Postipoiss ja koostatud on vallavalitsuse korralduse eelnõu maamaksust vabastatud isikute kohta.

	3.6 Maaüksuste toimikute loomine ja süstematiseerimine.
	Maaüksuste toimikutesse on kogutud katastriüksuste plaanid ja muu oluline informatsioon ning süstematiseeritud alevike ja külade kaupa.

	3.7 Ehitisregistrile andmete  esitamine ja muudatuste tegemine sissekannetes.
	Ehitiste teatiste andmed on sisestatud ehitisregistrisse vastavalt ametikohale antud volituste piires.

	3.8 Osalemine maade korralise hindamise läbiviimisel.
	Maade korralise hindamise läbiviimisel on osaletud.

	3.9 Kodanike nõustamine maa maksustamise küsimustes.
	Kodanikega suhtlemine ja nõustamine toimub määratud vastuvõtuaegadel.

	3.10 Muud ülesanded:

· töövaldkonna kirjadele ja teabenõuetele vastamine;

· oma vastutusvaldkonna info haldamine ja dokumentide arhiveerimiseks andmine;

· osakonna juhataja poolt antud ühekordsete ametialaselt vajalike suuliste korralduste ja jooksvate ülesannete täitmine.
	Kirjadele ja teabenõuetele on vastatud vallavalitsuse asjaajamises  kehtestatud korras ja tähtaegadeks.

töös kasutatavad dokumendid on registreeritud dokumentide haldustarkvaras ja korraldatud asjaajamises lõpetatud dokumentide üleandmine valla arhiivi.

Osakonna juhataja poolt antud ühekordsed ametialaselt vajalikud suulised korraldused ja jooksvad ülesanded on täidetud.


	4. KOHUSTUSED

	Maa- ja ehitisregistripidajal on kohustus:

	4.1 täita talle pandud teenistusülesandeid õigeaegselt ja kvaliteetselt, samuti täita vallavalitsuse sisekorraeeskirja, ametijuhendiga ning teiste õigusaktidega talle pandud kohustusi nõuetekohaselt;

	4.2 õigeaegselt informeerida osakonna juhatajat tema osaluseta vastuvõetud olulistest otsustest;

	4.3 vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja väljastatud informatsiooni õigsuse eest;

	4.4 vastutada seoses teenistusülesannete täitmisega teatavaks saanud eraisikuliste andmete ning muu juurdepääsupiiranguga teabe hoidmise eest;

	4.5 vastutada teenistusülesannete täitmiseks temale usaldatud materiaalsete väärtuste säilimise eest.


	5. ÕIGUSED

	Maa- ja ehitisregistripidajal on õigus:

	5.1 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse teistelt struktuuriüksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

	5.2 esindada vallavalitsust kohtumistel, nõupidamistel või töögruppides vastavalt oma pädevuse piiridele;

	5.3 teha osakonna juhatajale soovitusi ja ettepanekuid planeerimis- ja ehitusosakonna töö paremaks organiseerimiseks;

	5.4 saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;

	5.6 kasutada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat.


	6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NÕUDED

	Nõuded haridusele

	6.1 keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane ettevalmistus (haridusasutuse tunnistus või diplom);

	6.2 eri-, kutse- ja ametialane enesetäiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine punktides 6.4-6.8 ettenähtud teadmistele ja oskustele esitatavate nõuete ulatuses.

	Nõuded kogemusele:

	6.3 kõrghariduse puudumisel teenistus nooremametnike põhigruppi kuuluval või valitaval ametikohal riigi- või kohaliku omavalitsuse ametiasutuses või organis 6 kuud või muul erialast ettevalmistust nõudval tööl ametikoha töövaldkonnas 2 aastat;

	Nõuded teadmistele ja oskustele:

	6.4 eesti keele oskus kõrgtasemel ja ühe võõrkeele oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega;

	6.5 riigi põhiseaduse, kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine;

	6.6 ametikohast tulenevaid teenistusülesandeid reguleerivate muude õigusaktide tundmine;

	6.7 teenistusülesannete täitmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite ja dokumendihaldussüsteemide kasutamise oskus;

	6.8 võime eristada olulist mitteolulisest, oskust aega efektiivselt kasutada, võime pikka aega ja süstemaatiliselt tegelda ametialaste ülesannete lahendamisega;

	6.9 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja õigeaegne täitmine;

	6.10 töötahe, valmidus koostööks, usaldusväärsus, ausus ja viisakas suhtlemine.


	7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

	Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskõlla viimise eesmärgil vaadatakse ametijuhend vahetu ülemuse ja ametniku poolt läbi vähemalt üks kord aastas toimuva iga-aastase vestluse ajal ning vajadusel muudetakse. 
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