KINNITATUD
Poltsamaa vallavanema
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JURISTI AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus vallakantselei
1.2. Teenistuskoha nimetus jurist
1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Teenistusgrupp tippspetsialist
1.5. Otsene juht vallasekretir

1.6. Juristi nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.7. Juristi teenistussuhte peatumisel méidrab vallavanem kédskkirjaga tema asendaja.

2. TEENISTUSULESANDED

Jurist:

2.1. osaleb valla lepingute koostamisel, sh ndustab teenistujaid lepingute koostamise osas;

2.2. esindab vajadusel volikirja alusel valda kohtus ja peab arvestust valla kohtuasjade iile;

2.3. vajadusel kontrollib volikogu ja vallavalitsuse iild- ja Ttksikaktide, haldusaktide ja
ametiasutuse muude dokumentide digusparasust ning annab selle kohta oma arvamuse;

2.4. osaleb volikogu ja vallavalitsuse digusaktide eelndude viljatodtamisel;

2.5. teeb ettepanekuid valla Oigusaktide muutmiseks ja kehtivate seadustega vastavusse
viimiseks;

2.6. annab 0Oiguslikke hinnanguid ja arvamusi digusalastes kiisimustes;

2.7. osaleb ametiasutuse hallatavate asutuste teenistusliku jérelevalve menetluses;

2.8. koostab valla osalusega juriidiliste isikute asutamisdokumendid ja pdhikirjad voi1 osaleb
nende koostamisel ning vajadusel valmistab ette nende muutmiseks vajalikud digusaktid ja
toimingud;

2.9. valmistab ette materjalid notariaalsete tehingute tegemiseks, sh vallavara omandamiseks ja
voorandamiseks, asjadiguslepingutega seotud toiminguteks jne;

2.10. tegeleb valla ja valla eestkostetavate parimisasjadega, teeb vajalikke paringuid ja valmistab
ette pdrimisasjadega seotud toimingud, koostab kohtule esitamiseks pédrandvara pankroti
avalduse, on pdrimisasjades vallapoolseks kontaktisikuks;

2.11. koostods hallatava asutuse juhiga koostab hallatava asutuse pohimééruse, kontrollib
pOhiméiruste diguspérasust ja vajadusel teeb ettepaneku pdhimdiruse muutmiseks;

2.12. koostab Oigusalaseid teadmisi ndudvaid vallavalitsuse kirju ja seisukohti ning koostab
vastuseid teabenduetele, selgitustaotlustele, mérgukirjadele, arupdrimistele ja kirjalikele
kiisimustele;

2.13. tegeleb volikogu ja valitsuse digusaktide suhtes esitatud vaiete lahendamisega;

2.14. ndustab juriidiliselt volikogu, wvallavalitsuse ja komisjonide liikmeid, ametiasutuse
teenistujaid ning hallatavate asutuste juhte nende teenistuse vai todga seotud kiisimustes;

2.15. vajadusel tegeleb ametiasutuse ja hallatavate asutuste volglastelt volgade sissendudmisega,
sh koostab kohtule vdi kohtutiiturile avaldusi ja maksekésu kiirmenetluse avaldusi;

2.16. vajadusel asendab sekretéri (eelkdige ametiasutuse iildtelefonile vastamisel);

2.17. asendab vallasekretéri, kui vallasekretiri avaliku vdimu teostamise Oigus on ajutiselt
peatatud. Vallasekretiri asendamisel on juristil kdik vallasekretéri digused ja kohustused.




3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

3.4. kasutada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

4. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis sdtestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. i1sikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest;

4.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise eest.

5. AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.

5.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis madratud teenistusiilesanded;

- ametniku todaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja,
valveaja vO1 66t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistustlilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).




