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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:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

digusosakonna peaspetsialist (jurist)
ametnik

digusosakond

digusosakonna juhataja

puuduvad

digusosakonna peaspetsialist (jurist), digu-
sosakonna juhataja

digusosakonna peaspetsialist (jurist), digu-
sosakonna juhataja, vallasekretar, 6igu-
sosakonna hankespetsialist

2.1. Viimsi vallavalitsuse tegevuse seaduslikkuse tagamine, dokumentatsiooni juriidiliselt 6ige
vormistamise tagamine, valla esindamine kohtus ning teenistusega seotud Oigusabi
andmine vallavalitsuse ja volikogu liikmetele, vallavalituse teenistujatele ja hallatavate

asutuste juhtidele.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todiilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1 Keskkonna- ja planeerimisvaldkonna
diguslike klsimustega tegelemine, sh digu-
saktide ettevalmistamises osalemine ja koos-
kdlastamine, planeeringumenetlustes Gigusa-
lase ndu andmine.

3.1 Eelndud on koostatud korrektselt ja
digusparaselt ning vajalikud kooskdlastused
on antud. Noustamine on labi viidud tahtaeg-
selt ja diguslikult padevalt.

3.2 Kinnisasja avalikes huvides omandamise
seaduses (KAHOS) sétestatud menetluste
labiviimine ja eelnbude ettevalmistamine
ning menetlustest tulenevate digusvaidluste
pidamine (vaidemenetluses, kohtus).

3.2 Menetlused on tahtaegselt ja diguslikult
péadevalt l&bi viidud ning eelndud vastavad
kehtestatud nduetele. Valla Gigusparane esin-
damine on tagatud.

3.3 SOImitud detailplaneeringu kohaste raja-
tiste valjeehitamise kohustuse Uleandmise
lepingutest tulenevate Oiguslike kusimuste
lahendamine ja Gigusvaidluste pidamine.

3.3 Valla huvid ja 6igused on parimal viisil
kaitstud.

3.4 Ostueesdiguse teostamise menetlemine ja
vajalike eelndude ettevalmistamine.

3.4 Ostueesdiguse teostamise menetlused on
Iabi viidud, vajalikud eelndud on koostatud ja
tdhtaegselt esitatud vallavalitsusele otsus-
tamiseks.
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3.5 Vallavalitsuse poolt sdlmitavate lepin-
gute projektide koostamine (sh detailplanee-
ringute algatamiseelsete kohustuste votmise,
koostamise kohustuse Uleandmise ja detailp-
laneeringu kohaste rajatiste valjeehitamise
kohustuse tleandmise lepingute ettevalmis-
tamine) vOi ettevalmistatud lepingute projek-
tidele Gigusliku hinnangu andmine, osale-
mine lepingutingimuste  labiradkimistel,
vajadusel ettepanekute tegemine muudatuste
sisseviimiseks, notariaalsete detailp-
laneeringu kohaste rajatiste valjeehitamise
kohustuse tleandmise lepingute s6lmimiseks
ning muutmiseks vajalike haldusaktide koos-
tamine ja lepingute viseerimine. Eriarva-
muste korral omapoolse variandi esitamine
seatud eesmargi saavutamiseks.

3.5 Lepingu projektid on koostatud koos-
kdlas kehtivate 6Oigusaktidega ning valla
Oigused ja huvid on lepingutes Kkaitstud.
Lepingu projektid on tahtaegselt labi vaada-
tud ja kooskdlastatud. Lepingu tingimuste
osas eriarvamusele jaamisel on esitatud pdh-
jendus ja omapoolne lahendus eesmargi saa-
vutamiseks. Notariaalsete detailplaneeringu
kohaste rajatiste valjeehitamise kohustuse
uleandmise lepingute s6lmimiseks vajalikud
haldusaktid on koostatud tahtaegselt ja 6igus-
péaraselt.

3.6 Vajadusel keskkonna- ja planeerimis-
valdkonna kusimustes volikogu ja vallavalit-
suse istungitel, samuti keskkonna- ja
planeerimisvaldkonna teemades volikogu voi
vallavalitsuse komisjonide koosolekutel osa-
lemine ja ettekannete tegemine, planeerin-
gute avalikel aruteludel ja jarelevalveorganis

3.6 Vajalikel koosolekutel, istungitel ja aru-
teludel on osaletud, ettekanded on digeaeg-
selt ette valmistatud ja esitletud.

toimuvatel planeeringu aruteludel osale-

mine.

3.7 Valla esindamine notaris vastavalt voli- | 3.7 Valla huvid ja digused on notariaaltoi-
Kirjale. mingutes parimal viisil kaitstud.

3.8 Vallavalitsuse ja vallavolikogu istungi-
tele esitatud digusaktide eelndude vastavuse
kontrollimine EL 0Oigusele, EV pohiseadu-
sele, seadustele ja muudele digusaktidele.

3.8 Vallavalitsuse ja vallavolikogu Gigusak-
tide eelnbud vastavad kehtivatele Gigusakti-
dele.

3.9 Vallavalitsuse tegevusega seotud prob-
leemidele Oiguslike hinnangute andmine ja
vBimalike lahenduste valjapakkumine, digu-
like probleemidega seotud p6drdumistele
vastuste koostamine.

3.9 Tagatud on diguslikult padevad hinnan-
gud, probleemidele on leitud diguspéarased
lahendused, pdo6érdumistele on vastatud tah-
taegselt.

3.10 Oigusaktide ja nende muudatuste pidev
jalgimine, vajadusel Viimsi valla digusaktide
muudatusettepanekute algatamine koost6os
valdkonna eest vastutavate teenistujatega.

3.10 Viimsi valla digusaktid on vajadusel
uuendatud ja kooskdlas EL ning EV kehti-
vate Gigusaktidega.

3.11 Vajadusel vallavalitsuse ja vallavoli-
kogu madruste, korralduste, otsuste ja proto-
kolliliste otsuste eelndude (sh vajadusel koos
seletuskirjadega) koostamine.

3.11 Vallavalitsuse ja vallavolikogu digusak-
tid on koostatud Giguspéraselt ja tahtaegselt.

3.12 Valla teenistujate ndustamine teabe-
nduetele, selgitustaotlustele, vaietele vasta-
misel ja vaide ettevalmistavate menetluste

3.12 Teenistujatele on tagatud diguspérane
ndustamine. Vaietele, selgitustaotlustele ja
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labiviimine. Vajadusel vaietele, selgitustaot-
lustele ja teabenduetele vastuste koostamine.

teabenduetele on vastatud kehtiva digusega
kooskdlas, vastused on koostatud téhtaegselt.

3.13 Vallavolikogu, vallavalitsuse teenistu-
jate ning hallatavate asutuste juhtide ndusta-
mine juriidilistes kdsimustes, vajadusel
diguslike analiitiside koostamine.

3.13 Vallavolikogu litkmete, vallavalitsuse
teenistujate ning hallatavate asutuste juhtide
Oigusalastele kisimusele on asjatundlikult ja
tdhtaegselt vastatud. Juriidiliselt korrektne
Oiguslik anallts on etteantud kaasuse kohta
téhtaegselt esitatud.

3.14 Vallavalitsuse esindamine vaidlustuses,
sh ametiasutustes ning kohtuorganites.

3.14 Tagatud on vallavalitsuse digusparane
esindamine ametiasutustes ja kohtuorganites.

3.15 Valla vastu esitatud pretensioonidele,
kaebustele ja hagidele vastuste koostamine;
valla huvide kaitseks kirjade, pretensioonide
ja hagide koostamine.

3.15 Valla huvid ja digused on kaitstud. Pre-
tensioonidele, kaebustele, hagidele vastused
Oigusparaselt koostatud ja tahtaegselt edasta-
tud.

3.16 Valda esindavate advokaatidega labiraa-
kimiste pidamine ja kokkulepete s6lmimine
koostd0 kusimustes.

3.16 Valla huvid ja digused on parimal viisil
kaitstud.

3.17 Teenistuskohaga seotud muude otsese
juhi poolt antud lesannete taitmine.

3.17 Téhtajaliselt, Gigusparaselt ja kompe-
tentselt tdidetud tlesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus:
4.2 Tobkogemus:
4.3 Arvutioskus:

kdrgharidus (magistrikraad) digusteaduses.
vahemalt 3 aastat.
oskus kasitleda teenistuskohal

vajalikke arvutiprogramme,

andmekogusid ja vajalikke e-menetluse keskkondi.

4.4 Keeleoskus:
tasemel.

4.5. Teadmised ja oskused:
digusaktide
tundmine,

eesti keele oskus C1 tasemel, ihe vodrkeele oskus vahemalt B1

riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste
ning kohaliku
teadmiste oskuslik ja asjatundlik

omavalitsuse asjaajamiskorra

rakendamine

kohaliku omavalitsuse to6korralduse ja ilesannete téitmisel,
haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja vormistamise
oskus, hea ajaplaneerimise ja analulsioskus, véga hea suuline ja
Kirjalik enesevaljendusoskus, labirdaédkimiste pidamise oskus, hea
suhtlemis- ja koostdooskus ning kuulamisoskus, sh teadmiste
jagamine kolleegidega ning professionaalne suhtlemine.

4.6. Isikuomadused:

otsustus- ja vastutusvbime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu

otsuseid oma teenistuskoha padevuse piires ning vdime naha ette
otsuste tagajargi ja vastutada nende eest, vOime tootada

pingeolukorras, tasakaalukus ja usaldusvaarsus,

korrektsus,

tapsus, kohusetundlikkus, vdime argumenteerida kaalutletult ja

suisteemselt.

5. OIGUSED
Peaspetsialistil (juristil) on digus:
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5.1. saada tooulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega &ritihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt;

5.2. valmistada ette ja esitada Gigusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;

5.3. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma pédevuse piires teenistustilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

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

5.5. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid t6oriihmade moodustamiseks ja asja-
tundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.6. teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t60
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.7. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenéhtud
mahus;

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

6. VASTUTUS
Peaspetsialist (jurist) vastutab:

6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

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

6.3. tookorralduse reeglite, tule- ja t6éoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
todvahenditega heaperemeheliku Gmberkaimise 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 téditmisega talle teatavaks saanud andmete, mis vdivad kahjustada
vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse séilimise eest.

7.  KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 18ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1 Sulearvuti (arvutikomplekt);

7.2 Mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.3 Teenistuseks vajalikud muud vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit v6ib Té6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66 umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma
Nimi Allkiri Kuupéev
/allkirjastatud digitaalselt/




