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JURISTI AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus vallakantselei
1.2. Teenistuskoha nimetus jurist
1.3. Teenistuskoha liik ametnik
1.4. Otsene juht vallasekretér
1.6. Asendaja vallasekretér, vallasekretéri abi
1.7. Keda asendab vallasekretiri, vallasekretéri abi

1.8. Teenistuja nimetab ametisse vallavanem késkkirjaga.

1.9. Teenistuja teenistussuhte peatumisel madratakse asendaja vallavanema kiskkirjaga.

1.10. Ametijuhendiga nihakse ette teenistuskoha eesmirk, tdoiilesanded, digused ja vastutus ning

teenistuskohal to6tamise eeldused.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Valla haldusmenetluse, haldusaktide, lepingute, toimingute ja Oigusaktide oOiguspérasuse
tagamine ning volikogu litkmete ja vallavalitsuse teenistujate juriidiline teenindamine ja
ndustamine. Hallatavate asutuste juhtide juriidiline ndustamine.

2.2. Valla poolt ldbiviidavate riigihangete kehtivatele Oigusaktidele vastavuse tagamine;
vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide juriidiline ndustamine riigihangete

valdkonnas.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha iilesanded

Soovitud tulemus

3.1. Vallavolikogu ja vallavalitsuse | Vallavolikogu ja vallavalitsuse eelndud on
oigusaktide eelndude vastavuse | kooskolastatusmérkega ja vastavad kehtivale
kontrollimine kehtivatele digusaktidele | digusele.
ning Oigusliku  hinnangu  andmine,
kooskolastamine vOi ettepanekute
esitamine vajalike muudatuste tegemiseks.

3.2. Vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel | Koosolekutel ja istungitel on ettekanded tehtud
ja vallavolikogu komisjonide koosolekutel | vastavalt etteantud juhistele, antud nduanded on
osalemine ja ettekannete tegemine otsese | diguslikult korrektsed.
juhi voi vallavanema tilesandel.

3.3. Vallavolikogu litkkmete, valitsuse | Vallavolikogu  liikmete ja  vallavalitsuse
teenistujate ning hallatavate asutuste | teenistujate  Oigusalastele  kiisimusele on
juhtide ndustamine juriidilistes | asjatundlikult ~ ja  tdhtaegselt  vastatud.
kiisimustes; oiguslike analiiiside | Juriidiliselt korrektne Oiguslik analiilis on
koostamine vastavalt otsese juhi VvOi | etteantud kaasuse kohta tdhtaegselt esitatud.
vallavanema poolt antud juhistele.

3.4. Vallavolikogu ja vallavalitsuse | Vaidemenetlus on lébi viidud téhtaegselt, tipselt
Oigusaktide  peale  esitatud  vaiete | ja korrektselt.




lahendamisel osalemine.

3.5. Vallasekretdri iilesandel valla esindamine | Valla huvid ja digused on kaitstud. Menetlus on
kohtus ja valla kohtuasjade iile arvestuse | tépne, kiire ja korrektne.
pidamine.

3.6. Vajadusel vallavalitsuse vOi hallatavate | Lepingu projektid on koostatud tdhtaegselt,
asutuste poolt sdlmitavate lepingute | need on kooskdlas kehtiva digusega ning valla
projektide  koostamine v0i nendele | digused ja huvid on lepingutes kaitstud. Lepingu
oigusliku hinnangu andmine, osalemine | projektid on tdhtaegselt 1dbi vaadatud ja
lepingutingimuste labirddkimistel, | kooskdlastatud.  Lepingu  tingimuste  osas
vajadusel ettepanekute tegemine | eriarvamusele jadmisel on esitatud pohjendus ja
muudatuste sisseviimiseks ning lepingute | omapoolne lahendus eesmérgi saavutamiseks.
viseerimine. Eriarvamuste korral oma
vastuvdidete  ja  pOhjenduste  ning
omapoolse variandi esitamine antud
eesmirgi saavutamiseks.

3.7. Riigihangetega seonduvate valla | Valla o&igusaktid vastavad kehtivale oOigusele
oigusaktide ja juhendmaterjalide | ning juhendmaterjalid on selged ja arusaadavad.
véljatootamisel osalemine ning vajadusel
ettepanekute tegemine nende muutmiseks.

3.8. Vallavalitsuse poolt labiviidavate | Hanked on ldbi viidud vastavalt kehtivatele
riigihangete seadustele  ja valla | seadustele ja valla digusaktidele.

Oigusaktidele vastavuse tagamine.

3.9. Vajadusel wvalla osalusega juriidiliste | Valla huvid ja digused on kaitstud, dokumendid
isikute asutamisdokumentide ja | vastavad kehtivale digusele.
pohikirjade koostamisel osalemine ning
nende muutmiseks vajalike digusaktide ja
toimingute ettevalmistamine.

3.10. Valla ametiasutuse ja hallatavate asutuste | Asjakohased avaldused on koostatud ja esitatud
volglastelt volgade sissendudmine, sh | tdhtaegselt ja diguslikult korrektselt.
kohtule voi kohtutéiturile (hagi)avalduse
vOi maksekédsu kiirmenetluse avalduse
koostamine.

3.11. Otsese juhi iilesandel valla esindamine | Valla huvid ja digused on kaitstud. Menetlus on
riigihangetega seonduvate vaidluste korral | tdpne, kiire ja korrektne.

Riigihangete vaidlustuskomisjonis  voi
kohtus.

3.12. Teenistusliku  jérelevalve ldbiviimisel | Teenistuslik  jérelevalve on ldbi  viidud
osalemine. korrektselt ja eesmérgipiraselt.

3.13. Valla ja valla eestkostetavate | Vajalikud péringud ja toimingud on tehtud
parimisasjadega  tegelemine, vajalike | eesmérgipidraselt, kohtule esitatud avaldused ja
paringute tegemine ja pdrimisasjadega | taotlused vastavad nduetele ning on téhtaegsed.
seotud toimingute tegemine, kohtule
esitamiseks pdarandvara pankroti avalduse
koostamine, parimisasjades vallapoolseks
kontaktisikuks olemine.

3.14. Vajadusel notariaalsete tehingute | Materjalid on ette valmistatud korrektselt.
tegemiseks materjalide ettevalmistamine,
sh vallavara omandamiseks ja
voorandamiseks, asjadiguslepingutega

seotud toiminguteks jne.




3.15. Oma péddevuse piires teabenouetele, | Asjakohased vastused on koostatud ja esitatud
margukirjadele  ja  selgitustaotlustele | tdhtaegselt ja diguslikult korrektselt.
vastamine  vOi  seisukoha  andmine
muudele dokumentidele.

3.16. Kirjadele ja avaldustele vastuste voi | Juriidiliselt korrektsed vastused ja muud
muude dokumentide koostamine otsese | dokumendid on etteantud tdhtaja jooksul
juhi iilesandel. koostatud.

3.17. Vallasekretdri voi  vallasekretdri abi | Asendamise perioodil on vallasekretiri voi
asendamine vastavalt vallavanema | vallasekretéri abi iilesanded tiidetud.
kaskkirjale.

3.18. Otsese  juhi  poolt antud muude | Lisalilesanded on tdidetud nduetekohaselt
ithekordsete todalaselt vajalike iilesannete | etteantud aja jooksul.
tditmine.

4. OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:
4.1. jatta kooskolastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.
4.7.

keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides;

teha ettepanekuid valdkonna t66 paremaks korraldamiseks, et oleks tagatud tegevuse
eesmargipérasus, otstarbekus ja diguspirasus;

teha ettepanekuid valdkonna digusaktide vastuvdtmiseks voi muutmiseks ning tootada vilja
vastavaid eelndusid ja projekte;

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud {ilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

otsese juhiga kokku lepitud mahus téita todiilesandeid kaugt6o vormis.

5.

VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

5.1.
5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

ametijuhendis sitestatud tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

tema poolt antud hinnangute ja viljastatud nduannete, dokumentide ja informatsiooni
juriidilise korrektsuse ja digsuse eest;

1sikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

tooiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepédédsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

tema kasutusse antud toovahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja
sdilimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

tema kasutusse antud ja tema t6d kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sitestatud nduetele.

6.

TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID




6.1. arvutikomplekt (stilearvuti, dokkimisseade, monitor ja -klaviatuur, hiir);
6.2. printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses;

6.3. mobiiltelefon ja SIM-kaart;
6.4. kontoritarbed;
6.5. ametiauto kasutamise voimalus.

7. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

7.1. Haridus

Magistrikraad voi sellega vordsustatud kraad
Oigusteaduse erialal.

7.2. Oskused ja teadmised

Arvutioskus: oskama  késitleda ametikohal
vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid, sh
MS Office;

Keelteoskus: eesti keel C-tasemel ja iihe
voorkeele oskus ametialase sOnavara
valdamisega;

Tunneb riigi pohikorda ja kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivaid digusakte;

Tunneb ja oskab rakendada to0ks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Poltsamaa valla digusakte;
Ametikoha todililesannete tditmiseks vajalikud
Oigusalased teadmised.

7.3. Isiksuseomadused

Viga hea koostoovalmidus ja -initsiatiiv ning
suhtlemisoskus,  otsustusvOime, analiiisivoime,
kohuse- ja vastutustunne, iseseisvus, tasakaalukus ja
usaldusvédrsus.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vOoib muuta vallavanem teenistuja ndusolekul. Kui juristi teenistuskohustused
olulisel médral suurenevad, on juristil digus taotleda pohipalga muutmist.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi Allkiri

Kuupiev




