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1. ULDSATTED
1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:

1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

digusosakonna juhataja

ametnik

digusosakond

vallasekretér

Oigusosakonna teenistujad

digusosakonna  peaspetsialist  (jurist),
vallasekretér

digusosakonna  peaspetsialist  (jurist),
vallasekretér

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Oigusosakonna t66 juhtimine, Viimsi vallavalitsuse tegevuse seaduslikkuse tagamine,
dokumentatsiooni juriidiliselt 6ige vormistamise tagamine, valla esindamine kohtus ning
teenistusega seotud digusabi andmine vallavalitsuse ja volikogu liikmetele, vallavalituse
teenistujatele ja hallatavate asutuste juhtidele.

2.2. Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik KVS § 2 I6ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2
I6ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todllesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Osakonna juhtimine ja pdhimaarusega | 3.1 Osakonna teenistujate t66 on korraldatud
pandud Ulesannete ja kohustuste taitmine. nii, et pdhimaarusest tulenevad dlesand on

taidetud tapselt ja tdhtaegselt ning tagatud on
tOOprotsessi katkematus.

Osakonna arengu- voi tegevuskavad on
koostatud vastavalt kehtestatud korrale ning
aruandlus on esitatud.

Teenistujad on kaasatud osakonna t60
planeerimisse ja otsustamisse ning saavad
tagasisidet oma to6tulemuste kohta.
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Vallavalitsuse t66d puudutav informatsioon,
sh muudatused asutuse tookorralduses, on
osakonna tootajatele tahtaegselt edastatud.
Osakonnale eesmarkide ja Ulesannete
taitmiseks vajalik personal on Gigeaegselt
planeeritud, vajadusel esitatud vastavad
muudatusettepanekud  struktuuri  muuda-
tusteks ja uute teenistujate varbamiseks.

Osakonna teenistujate véljadpe, juhendamine
ja tienddpe on korraldatud.

Osakonna teenistujate ametijuhendid on
koostatud, allkirjastatud ning vajadusel
tehtud ettepanekud nende muutmiseks.

Kontroll osakonna teenistujate ametijuhendis
pandud Ulesannete téitmise Ule on tagatud.

Arenguvestlused on vastavalt kehtestatud
korrale 1&bi viidud.

Asutuses teenistuseks kehtestatud reeglid on
jargitud, néutud aruanded on koostatud ja
esitatud tdhtaegselt.

3.2. Vallavalitsuse ja struktuuriliksuste
ndustamine digusalastes kusimustes ning
selleks vajalike dokumentide koostamine.

3.2. Oigusabi andmine on korraldatud ja
vajalikud dokumendid koostatud.

3.3. Vallavalitsuse struktuuriiiksuste ndusta-
mine digusaktide eelndude valjatdotamisel ja
haldusaktide vormistamisel.

3.3. Vallavalitsuse struktuuriiksused on
saanud  professionaalset ja  vajalikku
ndustamist Gigusaktide eelndude vélja-
tootamisel ja haldusaktide vormistamisel.

Koostatud  digusaktide  eelndude  ja
haldusaktide juriidiline  korrektsus on
tagatud.

3.4. Vallavalitsuse poolt labiviidavate
riigihangete juriidilise korrektsuse tagamine.

3.4. Riigihangete labiviimise juriidiline
korrektsus on tagatud.

3.5. Osalemine teiste omavalitsuse, asutuste,
koostoopartnerite  ja hangete vditjatega
s6lmitavate lepingute ja koostookokkulepete
ettevalmistamisel.

3.5. Tagatud Gigusabi teiste omavalitsuste,
asutuste, koostdOpartnerite ja hangete
vOitjatega  sOGlmitavate  lepingute  ja
koostookokkulepete ettevalmistamisel.

3.6. Vallavalitsuse tegevust reguleerivate
digusaktide koondamise, stistematiseerimise
ja analiisimise korraldamine.

3.6. Vallavalitsuse tegevust reguleerivad
Oigusaktid on koondatud ja ststemati-
seeritud.  Avastatud  puudustest  vOi
vastuoludest on koheselt informeeritud
vallasekretéri ning muudatus- ja parandus-
ettepanekud on esitatud.
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3.7. Arvamuse andmine osakonnale labi-
vaatamiseks esitatud Gigusaktide, lepingute,
kirjade ja muude dokumentide eelndude
kohta.

3.7. Oigusaktide, lepingute, kirjade ja muude
dokumentide eelndud on téhtaegselt labi
vaadatud. Oigeaegselt on antud juriidiline
arvamus nende vastavusse viimiseks digus-
aktidega vOi vastavuse korral on koos-
kdlastatud dokumendihaldussusteemis.

3.8. Oigusalase koolituse labiviimine.

3.8. Oigusalane koolitus on vastavalt vaja-
dusele 13bi viidud.

3.9. Osakonna dokumentide haldamine.

3.9. Osakonna teenistujate poolt koostatud
dokumendid on d&igusparased ja nduete-
kohaselt vormistatud ning etten&htud korras
dokumendihaldussiisteemis registreeritud ja
séilitatud.

3.10. Vallasekretari poolt antud Ghekordsete
ulesannete taitmine osakonna vastutus-
valdkonna piires.

3.10. Tahtajaliselt, digusparaselt ja kompe-
tentselt tdidetud tlesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus: kdrgharidus digusteaduses.
4.2 Tobkogemus: ndutav vahemalt 3 aastat.
4.3 Arvutioskus:

andmekogusid.
4.4 Keeleoskus:
tasemel.
4.5. Teadmised ja oskused:

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
eesti keele oskus C1 tasemel, ihe vddrkeele oskus vahemalt B1

riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste

Oigusaktide ning kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra ja
Oigusaktide vaga hea tundmine, teadmiste oskuslik ja asjatundlik
rakendamine kohaliku omavalitsuse tookorralduse ja tlesannete
taitmisel, haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja
vormistamise oskus, hea ajaplaneerimise ja analulsioskus, vaga
hea suuline ja Kirjalik enesevéaljendusoskus, labirdékimiste

pidamise  oskus,

kuulamisoskus,

hea suhtlemis- ja koostddoskus ning

sh teadmiste jagamine Kkolleegidega ning

professionaalne suhtlemine.

4.6. Isikuomadused:

vOime tOotada pingeolukorras, otsustus- ja vastutusvdime, sh

suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma teenistuskoha
padevuse piires ning vOime n&ha ette otsuste tagajargi ja
vastutada nende eest, tasakaalukus ja usaldusvaarsus, korrektsus,
tdpsus, kohusetundlikkus, v6ime argumenteerida kaalutletult ja

slisteemselt.

5. OIGUSED
Oigusosakonna juhatajal on digus:

5.1. saada tooulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega aritihingutelt

ning teistelt padevatelt isikutelt;
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5.2. valmistada ette ja esitada Gigusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;

5.3. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma péadevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.4. jatta kooskolastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt
ja keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides;

5.5. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid té6riihmade moodustamiseks ja asja-
tundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kisimuste lahendamisel;

5.6. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.7. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves etten&htud
mahus;

5.8. kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Oigusosakonna juhataja vastutab:

6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. igapaevatods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele OGigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimdtete
jargimise eest;

6.3. tookorralduse reeglite, tule- ja toéoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku imberkaimise eest;

6.4. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise eest;

6.5. valjastatava ja edastatava informatsiooni Gigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
tookohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete, mis vdivad kahjustada
vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse séilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. sulearvuti;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.3. teenistuseks vajalikud muud vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit v6ib tédandja muuta Uhepoolselt, kui ei muutu oluliselt tdoulesannete sisu ja
maht, ndutav erialane ettevalmistus ja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi Allkiri Kuupéev




