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JURISTI AMETIJUHEND

. ULDSATTED
. Ametinimetus: jurist
Struktuuriiiksus: vallakantselei

. Teenistusse nimetab: vallavanem
. Teenistusaeqg: mairamata
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. Asendamine: jurist asendab teist juristi ning reklaami, kaubandustegevuse,
ilutulestiku ja avalike iiritustega seotud kiisimustes jarelevalveametnikku.
7. Ametikoha alus: ATS§71g3p 8
8. Teenistusgrupp: tippspetsialist

II. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha pdhieesmérk on Joeldhtme Vallavalitsuse koosseisuliste teenistujate ja
valla hallatavate asutuste juriidiline teenindamine ja ndustamine maa, ehituse,
planeerimise, keskkonna ja kommunaal valdkondkonnas, sealhulgas lepingute
koostamisel digusalane ndustamine ja digusaktide diguspirasuse tagamine.

1. TEENISTUSKOHUSTUSED

Jurist;

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

valdkondlike Gigusaktide ja nende muudatuste kohta info koondamine ning
edastamine vallavalitsuse teenistujatele ja valla hallatavatele asutustele;
Oigusalastes kiisimustes Oiguslike hinnangute ja arvamuste andmine
vallavalitsuse teenistujatele ja valla hallatavatele asutustele;

koostab ja kooskolastab oma vastutusvaldkonnas vallavolikogu voi
vallavalitsuse Oigusaktide eelndusid, kontrollib nende vastavust kehtivatele
oigusaktidele ja normitehnika nouetele, teeb ettepanekuid oOigusaktide
eelndude algatamiseks, muutmiseks voi kehtetuks tunnistamiseks o0saleb
oigusaktide eelndude ja lepingute ettevalmistamises;

slistematiseerib lepinguid, jdlgib lepingute kehtivustdhtaega ja teeb
ettepanekuid lepingute digeaegseks pikendamiseks, muutmiseks voi
1opetamiseks, koostab selleks vajalike dokumentide projektid ning osaleb
lepinguliste 1dbirddkimiste protsessis;

osaleb riigihankemenetluse korraldamisel ja labiviimisel, sh kontrollib voi
koostab riigihangete dokumentatsiooni ning teeb kandeid riigihangete
registrisse;

esindab valda kohtus ja teistes diguskaitseorganites vallasekretéri poolt antud
volituste alusel ning viib 1dbi v3i osaleb teenistusliku jarelevalve menetluses
vastavalt otsese juhi korraldustele;

osaleb vajadusel vallavalitsuse ja volikogu istungitel ning komisjonide
koosolekutel;

8) teeb koostodd oma valdkonnas teiste ametkondadega, ettevotete, asutuste ja

kolmanda sektori organisatsioonidega ning valla hallatavate asutustega;



9) isikute nodustamine oma teenistuskohustustega seotud kiisimustes, nende
avaldustele, selgitustaotlustele, maérgukirjadele ja teabenduetele vastuste
koostamine ja edastamine ning tdstatud probleemide lahendamine, sealhulgas
isikute vastuvott ja jooksev ndustamine;

10)muude k&esolevas ametijuhendis nimetamata iilesannete erikorralduseta
tditmine, mis tulenevad digusaktidest, t60 iseloomust voi selle iildisest kdigust
ning mis kuuluvad oma olemuselt juristi toévaldkonda;

11) muude otsese juhi poolt antud ithekordsete teenistusiilesannete tditmine.

IV.VASTUTUS

Jurist vastutab iseseisvalt vajalike toode kvaliteetse taitmise eest
teenistuskohustuste tiitmisel, s.h

1) kannab tdielikku materiaalset vastutust talle usaldatud vahendite sdilimise eest;

2) vastutab tooiilesannete tipse, digeaegse ja diguspérase tiitmise eest;

3) vastutab viljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest;

4) vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle
teenistuse tottu teatavaks saanud isikuandmete ning muu konfidentsiaalsena
saadud informatsiooni hoidmise eest ja isikuandmete kaitseks ettendhtud
turvameetmete rakendamise eest;

5) vastutab igapdevatoos andmeturbealaste meetmete rakendamise eest vastavalt
kehtivale seadusandlusele ning muudele digusaktidele;

6) tookorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tdoohutusnduete ning muude
asutuse sisemist t06d reguleerivate nduete ja juhendite tiitmise eest;

7) tema kasutusse antud ja tema t66 kdigus loodud dokumentide ja andmete
korrastamise ja siilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele;

8) valla elanike, ettevitjate ja iihenduste teavitamise eest oma pédevusse
kuuluvates kiisimustes;

9) teise todandja juures tootamisel voi ettevitlusega tegelemisel tookoha maine
kahjustamise eest.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL
1. Allkirja 6igus: vastavalt kehtivale asjaajamisjuhendile voi talle antud volitustele.
2. Info saamise 6igus: vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusel digus
nouda vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt oma
toolilesannete tditmiseks vajalikke aruandeid ja seletusi.
3. Ettepanekute tegemise digus:

1) valla digusaktide kehtestamiseks, muutmiseks ja kehtetuks tunnistamiseks;

2) lepingute sdlmimiseks, muutmiseks ja 1dpetamiseks.
4. Tdiendoppe oigus: vastavalt valla eelarvele.
5. Puhkuse oigus: 35 kalendripédeva.
6. Ametipalga, hiivitiste ja toetuste digus: saada teenistusse astumisel kokkulepitud
palka, hiivitisi ja toetuseid vastavalt Joeldhtme Vallavalitsuse palgajuhendile.
7. Ametisdiduki kasutamise 6igus: digus kasutada ametisdidukit voi saada hiivitist
isikliku sdiduauto ametisditudeks kasutamise eest.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE
1. Haridus: kdrgem juriidiline haridus.
2. Ametioskused:



1)
2)
3)

4)

tooks vajalike riigi ja Joeldhtme valla digusaktide tundmine ning nende
kasutamise oskus;

teadmised digusaktide ja dokumentide vorminduetest ning oma valdkonna
uiksikaktide koostamise oskus;

oOigusaktidega valla pddevusse antud kiisimustes oma todvaldkonna piires
orienteerumise oskus;

ametikohal vajalike teksti-ja tabelitootlusprogrammide ning teiste
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamisoskus.

3. Keelte oskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja vene keele oskus Bl tasemel
ametialase sOnavara valdamisega.
4. Isikuomadused:

1)
2)

3)
4)

hea suhtlemis-, eneseviljendus- ja ldbirddkimisoskus;

otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja Oigeaegne
tditmine;

voime todtada pingeolukorras;

valmidus meeskonnatdoks ja selle juhtimiseks.

VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

1. Ametijuhend vaadatakse 14bi ja muudetakse vastavalt vajadusele.

2. Ametijuhendit ei vdi muuta ametniku ndusolekuta, kui:

1) muutuvad oluliselt teenistusiilesannete taitmiseks kehtestatud nduded;
2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méaratud teenistusiilesanded;

3) suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

4) teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.
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