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. Otsene juht:

vallasekretar

AMETIJUHEND

|. ULDSATTED

1. Ametinimetus: digusndunik
2. Struktuuritiksus: vallakantselei
3. Teenistusvaldkond: | Gigusabi
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. Asendamine:

vajadusel maaratakse vallavanema kéaskkirjaga ekitagiri
ettepanekul.
Asendab vallasekretari, vajadusel juristi.

6. Teenistusse nimetab:

vallavanem, kuulanud ara vallasekretari arvamuse

7. Teenistusaeq:

maaramata

|. AMETIKOHA EESMARK

Vallavolikogu ja vallavalitsuse juriidiline teeniathine, esindamine kohtus.

[ll. TEENISTUSKOHUSTUSED

Vastutab iseseisvalt vajali

ke to6de kvaliteetse itinise eest,

eesmargi saavutamiseks:

teenistuskohustuste taitreis

1. Organisatsiooniline t60,

1)\olikogu esimehe, vallavanema ja vallasekretarsaelel ja
volitusel vallavalitsuse esindamine vaidlustesastetiasutustes
ning kohtuorganites.

2. T060 digusndunikuna

l)alla tegevusega seotud probleemidele Giguslikedrigute
ja vbimalike lahenduste andmine;
2) valla juhtkonna, ametnike ja volikogu likmete dsglane
konsulteerimine vallavalitsuse ja volikogu tegegsseotud
kisimustes;
3) Oiguslike probleemidega seotud kirjadele ja avaklas
vastuste koostamine;
4) valla vastu esitatud pretensioonidele, kaebustetagidele
vastuste koostamine;
5) valla huvide kaitseks kirjade, pretensioonide jgitie
koostamine;
6) valla poolt esitatavate lepingute projektide kooste,
vormistamine ning nende seadusparasuse ja setkdalagadele
tavadele vastavuse kontrollimine ning vajadusel datwste
sisseviimise ettepanekute tegemine;
7) vallale esitatavate lepingute labivaatamine, n&iggisliku
hinnangu andmine ning ettepanekute tegemine lef@ngu
muutmise taotlemiseks;
8) Oigusteenustega seotud arvete viseeriming;
9) valda esindavate advokaatidega suhtlemine;




10)volikogu esimehe, vallavalitsuse liikmete ja vadlastari
korraldusel muude Gigusalaste llesannete taitmine.

3. Asjaajamine, aruandlus Esitab vajadusel vallauadiete aruandlusi valla kohtuasjade
kohta.

4. Erinbuded 1) Vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka parastistesest
vabastamist talle teenistuse t6ttu teatavaks saaikundmete
ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooidrhise
eest;

2) Vastutab igapaevatdds andmeturbealaste meetmete
rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusanel o
muudele digusaktidele.

3) mitte andma vallavalitsuse ametnikele sellist amieti, mis
ei ole seotud info taotleja ametililesannetegaytidd seejuures
valla pdhimaarusest ja digusaktidest.

IV. VASTUTUS

4.1. Kannab taielikku materiaalset vastutust tadlaldatud vahendite sihipdrase kasutamise eest.

4.2. Vastutab teenistuskohustuste ja talle anteghaiiinete digeaegse ja tapse taitmise eest.

4.3. Vastutab valjastatava ja edastatava informatsidigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks usaamdmete, mis vbivad kahjustada
vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse sailimest.e

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: Kaasallkiri igusteenustega seotud arvetel. Oigaslaidlustega
seotud dokumentidel, diguslikel hinnangutel, kolatpgetaval
kirjavahetusel

2. Info saamise Gigus: | vallavalitsuse ja -volikogu t60 kohta ning vajadus@uda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt ja tedimisala asutustelt
oma tooulesannete taitmiseks vajalikke dokumenéaganeid.

3. Ettepanekute 6igus:| Vaidluste lahendamiseks vajalike meetmete koht@dvsel
lepingute projektidesse muudatuste sisseviimis¢gkoh
vallavalitsusele esitatavate lepingute muutmistddgaoseks.

4. Taienddppe Oigus: | vastavalt valla eelarvele.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Ametikoha taitjale kohustuslikud kvalifikatsiooni n duded:

1.1. Haridus: juriidiline kdrgharidus.

1.2. Ametioskused: hea arvuti kasutamise oskus (tekstitd6tlus ja iaéside
kasutus). Vaga hea suuline ja kirjalik enesevéljsodkus
ning labiradkimisoskus. Seadusandluses toimuvate
muudatustega ning oma tddga seonduvate Riigikohtu
lahenditega pidev kursisolemine.

1.3. Voorkeelte oskus: vene keel suhtlustasandil.

1.4. Suhtlemisoskus: hea suhtlemisoskus, hea enesevaljendus- ja kuwdakuis.
Labirdakimisoskus.




| 1.5. Eelnev todkogemus: nbutav Ule 5 aasta

VIl. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal péarastagalarve vastuvotmist ja vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta teenistujaso@ekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,

pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistuga deenistuja palk ja ametniku utlesannete
maht oluliselt ei suurene.

VII. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirmg@metijuhendi koopial;

2. Esmakordsel teenistusse vOtmisel antakse samabega®letnikule tutvumiseks
Vallavalitsuse sisekorraeeskirjad, millega tutvumignnitab ametnik sama allkirjaga
ametijuhendil.

ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuenpé



