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AMETIJUHEND

|. ULDSATTED

1. Ametinimetus: jurist

2. Struktuuriiiksus Vallakantselei

3. Teenistusvaldkond | Oigusabi, lepingud, riigihanked

4. Otsene juht: vallasekretér

5. Asendamine: vajadusel maaratakse vallavanema kaskkirjaga.

Asendab vallasekretari ja vajadusel 6igusndunikku.
6. Teenistusse vallavanem, kuulanud ara vallasekretari arvamuse
nimetab:
7. Teenistusaeq: maaramata

Il. AMETIKOHA EESMARK

Vallavalitsuse juriidiline teenindamine. Riigihange korraldamine. Lepingute registri
pidamine.

[ll. TEENISTUSKOHUSTUSED

Vastutab iseseisvalt vajalike t66de kvaliteetse iténise eest,

eesmargi teenistuskohustuste taitmisel:
saavutamiseks:
1. T6O juristina 1) vallavalitsuse d&igusaktide eelndude ja muude dokitiche

kehtivale seadusandlusele vastavuse kontrollimineag n
arvamuste esitamine Oigusalastes kisimustes nigéta jal
lepingute valdkonnas.

2) muudele vallavalitsuse tegevusega seotud problesden
diguslike hinnangute ja vGimalike lahenduste andmin

3) vallavalitsuse juhtkonna ja ametnike Gigusalaneskitireriming|
vallavalitsuse tegevusega seotud kisimustes;

4) vallavalitsuse poolt esitatavate lepingute propEktkoostamine),
vormistamine ning nende seadusparasuse ja setidaladgadelg
tavadele vastavuse kontrollimine ning vajadusel datwuste
sisseviimise ettepanekute tegemine;

5) vallavalitsusele esitatavate lepingute labivaatamnimeile
oigusliku hinnangu andmine ning ettepanekute tegemi
lepingute muutmise taotlemiseks;

6) vallavalitsuse liikmete ja vallasekretari Uhekotdsélesannets
taitmine;

7) lepingute registri pidamine ja taitmise kontrollmai (sh
lepingute  registreerimine  dokumendiregistris, lgpiest
koopiate tegemine ja rahandusametile ning teisispooltele
edastamine jms);

8) Riigihangete registriga seotud kannete (hanketeated
deklaratsioonid, aruanded jms) tegemine.
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2. Organisatoorne t66

valdkonnas.

IBttepanekute tegemine Vallavalitsusele lepinguté&mise,
sanktsioonide rakendamise ja riigihangete korraldam

3. Erinduded

eest.

muudele digusaktidele.

1)Vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka parast istesest
vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks sasrkuchndmets
ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsioandrhise

2) Vastutab igapédevatods andmeturbe alaste  meeimete
rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusanelluselg

IV. VASTUTUS

4.1. Kannab taielikku materiaalset vastutust talkaldatud vahendite sihiparase kasutamise

eest.

4.2. Vastutab teenistuskohustuste ja talle anteghaiiinete digeaegse ja tapse taitmise eest.
4.3. Vastutab véljastatava ja edastatava informatsidigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaksusaamdmete, mis vodivad kahjustada

vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse sailimest.e

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus:

aruannetel ja ametialastel dokumentidel

2. Info saamise
digus:

vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusebuda
vallavalitsuse teistelt struktuuriiksustelt ja htdlvatelt asutuste
oma tooulesannete taitmiseks vajalikke aruandeselgtusi.

—

3. Ettepanekute
digus:

vallavalitsusele ja vallasekretdrile nende (60 ipeles
korraldamiseks ja vastavusse viimiseks Oigusakéidegtendhtud
korrale.

4. Taiendbppe Oigus:

vastavalt valla eelarvele.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Ametikoha taitjale kohustuslikud kvalifikatsiooni n duded:

1.1. Haridus:

Juriidiline kérgharidus

1.2. Ametioskused:

riigi pohikorra (pbhiseadus ja pohiseaduslikud sead),
kodanike diguste ja vabaduste, avaliku hald
organisatsiooni ja avaliku teenistust reguleeriy
oigusaktide tundmine, vallavalitsuse tegevusvaldiaoie
ning vallavalitsuse tegevust reguleerivate Oigudak
tundmine.

Seadusandluses toimuvate muudatustega ning oma
seonduvate Riigikohtu lahenditega pidev kursisofeni
Labiraakimisoskus.
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1.3. Voorkeelte oskus:

inglise ja vene keele oskus soovitatav

1.4. Suhtlemisoskus:

Oskus konsulteerida ning anda selgitusi digusady
kisimustes.
Vaga hea suhtlemis- ja enesevaljendusoksus, kamrse|

\ste

otsustus- ja algatusvbime ning vOime osaleda
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lahenduste valjatootamisel.
1.5. Eelnev t66kogemus: Soovitatav toéokogemus avalikus sektoris ning junast
vahemalt 1 aasta.

VIl. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parastagalbrve vastuvotmist ja vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta teenistuja sefekuta, kui ei muutu ametikoha

eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettaisius ega teenistuja palk ja ametniku
Ulesannete maht oluliselt ei suurene.

VIII. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirm@metijuhendi koopial;

2. Esmakordsel teenistusse vOtmisel antakse samabegsabtijuhendiga ametnikule
tutvumiseks Vallavalitsuse sisekorraeeskirjad, egél tutvumist kinnitab ametnik sama
allkirjaga ametijuhendil.

ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuenpéd



