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JURISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: jurist

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt
Kellele allub: vallasekretérile

Keda asendab: vallasekretiri, vallasekretéri abi

2. AMETIKOHA EESMARK

Tagada vallavalitsuse tegevuse vastavus Oigusaktidele ning vallavalitsuse teenistujate, hallatavate
asutuste digusalane teenindamine.

3. AMETIULESANDED

3.1digusaktide ning nende eelndude ettevalmistamine oma pédevuse piires;

3.2vallavalitsuse teenistujate eelndude diguspérasuse kontroll;

3.3vallavalitsuse teenistujate, hallatavate asutuste juhtide ja esmane vallakodanike Gigusalane
ndustamine;

3.4 0saleb vallavolikogu ja vallavalitsuse mééruste eelndude viljatodtamisel;

3.5kooskdlastab ja vajadusel koostab ning muudab ametiasutuse iilesannete tditmisega seotud vallaga
sO0lmitavad lepingud, peab lepingute arvestust ja tagab lepingute diguspérasuse;

3.6registreerib ametiasutuses koostatud ja ametiasutusse saabunud lepinguid dokumendiregistris;

3.7oma péadevuse piires teabenduetele, margukirjadele ja selgitustaotlustele vastamine ja/voi seisukoha
andmine muudele dokumentidele;

3.8 valmistab ette ametiasutuse lilesannete tditmisega seotud kohtumaterjalid ning esindab valda kohtus
temale antud volituste piires;

3.9notariaalsete lepingute eelnev kooskdlastamine ning suhtlemine notariga;

3.10 oigusalase kirjavahetuse pidamine;

3.11 vallavalitsuse todtervishoiu ja tooohutusalase tegevuse korraldamine;

3.12 muude kohustuste tditmine, kui need tulenevad digusaktidest, vallasekretéri voi vallavanema
seaduslikest korraldustest.

4. OIGUSED

4.1 saada oma iilesannete tditmiseks informatsiooni vallavalitsuse teenistujatelt ja volikogu liikmetelt ning
valla hallatavatelt asutustelt temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks;

4.2 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 saada tooks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt eelarve voimalustele ja tegelikele vajadustele;

4.4 anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid toorithmade
moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.5 esindada valda oma padevuse piires riiklikes ja omavalitsuslikes ametiasutustes;

4.6 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel,

4.7 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

4.8 saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse poolt
kehtestatud korrale ning todtervishoiu ja tddohutuse seadusele.
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5. VASTUTUS

5.1 kédesoleva ametijuhendi piires tema poolt vdljastatud dokumentide ning informatsiooni digsuse
eest;

5.2 ametijuhendis toodud tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.3 teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate
andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest vastavalt kehtivatele
seadustele ja eeskirjadele;

5.4 tema kasutusse antud vara ja muude vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipirase kasutamise
eest.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.15igusteaduse magistrikraad ja erialane to6kogemus;

6.2ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kéesolevas ametijuhendis
ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas;

6.3 riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste,
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.4kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine;

6.5toovaldkonnaalaste digusaktide tundmine;

6.6 hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koost6dd avalike huvide elluviimisel ja
suhelda avalikkusega;

6.7 eesti keele oskus korgtasemel;

6.8 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus;

6.9 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh kohustuste tipne ja digeaegne tditmine, vastutus
oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

6.10 suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires.

Jurist juhindub oma t66s kdesolevast ametijuhendist, koigist Eesti Vabariigi digusaktidest,
vallavolikogu médrustest ja otsustest, vallavalitsuse méarustest ja korraldustest ning
vallavalitsuse (kui ametiasutuse) to6korralduse juhendist.

Tookorralduse muutumisel vaadatakse ametijuhend iile ning tehakse vajalikud muudatused, kuid mitte
sagedamini kui iiks kord aastas.

Tooandja esindaja: Tootaja:
Olen tutvunud todiilesannetega ja
kohustun neid tiitma.

(nimi, ametinimetus) (nimi, ametinimetus)
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