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OIGUSNOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus Oigusndunik

1.2 Struktuuriiiksus Vallakantselei

1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht Vallasekretér

1.5 Asendaja Maéératakse igakordselt

1.6 Keda asendab Maératakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette digusnduniku teenistuskoha eesmark, todiilesanded, digused
ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Oigusnduniku nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.9 Oigusnduniku teenistussuhte peatumisel miirab asendaja vallavanem kiskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesméargiks on vallavalitsuse ja vallavolikogu tegevuse pohiprotsessidega seotud
juriidiliste kiisimuste lahendamine, vallavalitsuse teenistujate digusliku ndustamise tagamine
nende tooiilesannete tditmisel, sh osalemine valla Odigusaktide eelndude ja lepingute
ettevalmistamisel ning vallavalitsuse esindamine digusalastes vaidlustes.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded Soovitud tulemus

3.1 Vallavalitsuse ametnike ja juhtide Ametnikud on saanud juriidilist ndustamist
ndustamine ja abistamine vallavalitsuse ja | vallavalitsuse ja volikogu tegevusega seotud
volikogu tegevusega seotud juriidilistes kiisimustes. Ametnikele on antud vastavad

kiisimustes. juhised.

3.2 Vallavalitsuse teenistujate poolt Eelndud on diguslikult analiiiisitud ja
ettevalmistatud digusaktide eelndude vastavad kehtivale digusele, vajalikud
oOiguslik analiiiis, nende digusaktidele muutmisettepanekud on esitatud.

vastavuse kontrollimine ning ettepanekute | _ .
tegemine nende muutmiseks, digusaktide Oigusaktid eelndud on koostatud korrektselt

eelndude koostamine. ja esitatud padevale organile digeaegselt.

3.3 Arvamuste koostamine diguslikes Arvamused on asjakohased ja vastavad
kiisimustes seoses valla tegevusega. Oigusaktidele.

3.4 Vallavalitsuse voi hallatavate asutuste Lepingu projektid on koostatud tdhtaegselt,
poolt sdlmitavate lepingute projektide need on kooskolas kehtiva digusega ning
koostamine voi nendele digusliku valla digused ja huvid on lepingutes kaitstud.
hinnangu andmine, osalemine Lepingu projektid on tdhtaegselt ldbi
lepingutingimuste labirddkimistel, vaadatud ja kooskolastatud.

vajadusel ettepanekute tegemine
muudatuste sisseviimiseks.




3.5 Vallale esitavate lepinguprojektide
analiilis ja kooskolastamine ning vajadusel
muudatuste sisseviimise ettepanekute
tegemine vallavalitsusele.

Lepingu projektid on tdhtaegselt 14bi
vaadatud ja kooskolastatud. Lepingu projektid
on kooskolas kehtiva digusega ning valla
oigused ja huvid on lepingutes kaitstud.

3.6 Kohtumenetlustega seotud toimingute
(avalduste, kaebuste, vastusnduete jms)
tdhtaegse teostamise korraldamine.

Toimingud on teostatud tdhtaegselt ja valla
huvid tagatud

3.7 Vallasekretéri lilesandel valla esindamine
kohtus, pankroti-, sundvdorandamis- ja
tditemenetlustes. Vallasekretiri volitusel
valla v3i omavalitsusorganite esindamine
kohtus ja toovaidluskomisjonis voi
maiiratud esindajale dokumentide ja
selgitava info andmise korraldamine.

Valla huvid ja digused on kaitstud. Menetlus
on tipne, kiire ja korrektne. Vald voi
omavalitsusorganid on kohtus esindatud.

Vajalik info on viivitamata edastatud.

3.8 Eluruumide taotluste menetlemine ja
nende pohjal tiiirile andmiseks korralduse
eelndude koostamine vallavalitsusele
istungile, tiirilepingute koostamine ja
s0lmimise korraldamine; kirjavahetuse
pidamine iilirnikega.

Taotlused on menetletud digeaegselt, eelndud
ja lepingud on koostatud korrektselt ja digesti.
Teave s0lmitud lepingutest on edastatud
vastavatele teenistujatele.

Poordujate kiisimustele on vastatud, info on
edastatud digeaegselt.

3.9 Vdlanduete ja pretensioonide koostamine
ja esitamine.

Volanduded ja pretensioonid on nduete-
kohaselt koostatud ja esitatud.

3.10 Piadevuse piires teabenduetele, mirgu-
Kirjadele ja selgitustaotlustele vastamine ja
arvamuse andmine Oiguslikes kiisimustes
seoses valla tegevusega.

Vastused ja arvamused on koostatud
asjakohaselt ja diguspéraselt;

Vastamisel on jdlgitud vastamiseks ettendhtud
tdhtaega.

3.11 Kirjadele ja avaldustele vastuste voi
muude dokumentide koostamine vahetu
juhi iilesandel.

Juriidiliselt korrektsed vastused ja muud
dokumendid on etteantud tdhtaja jooksul
koostatud.

3.12 Teenistusliku jdrelevalve ldbiviimine
lahtudes vallasekretdri juhenditest.

Teenistuslik jdrelevalve on ldhtudes juhistest
1abi viidud.

3.13 Vajadusel volikogu esimehe ja
vallavanema késkkirjade ettevalmistamine
ja vormistamine.

Kaskkirjad on korrektselt ettevalmistatud ja
vormistatud.

3.14 Vahetu juhi, volikogu esimehe voi
vallavanema  korraldusel iihekordsete
ulesannete tiitmine.

Uhekordsed iilesanded on digeaegselt ja
korrektselt tdidetud.

4 OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Oigusndunikul on digus:

4.1 teha ettepanekuid oOigusaktide vastuvOtmiseks ja vastavate eelndude ja projektide

viljatootamiseks;

4.2 teha vallavanemale, vallasekretérile voi volikogu esimehele ettepanekuid oma valdkonna

to0 paremaks korraldamiseks;




4.3 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
arithingutelt ning teistelt pddevatelt isikutelt kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud
iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.4 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid (sh vdimalusel
ametiauto), arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel; samuti
kompensatsiooni isikliku sdiduauto kasutamisel teenistusiilesannete tditmisel;

4.5 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Oigusndunik vastutab:

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pdhinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
1sikuandmete kaitse l'ildméiéimsegal;

5.4 teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5 tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

5.6 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

Oigusndunik kohustub:

5.7 Isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostdod ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide ning
asutuse sisekordadega kooskolas isikuandmete to6tlemine;

5.8 Isikuandmete to6tlemise pohimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipads mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel viivitamata
teavitama andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses
6.3 Mobiiltelefon

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad Juriidiline kdrgharidus;

nduded » . )
varasem tookogemus avalikus teenistuses

viahemalt 5 aastat;

ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses* sdtestatud
asjaolusid, mis vilistavad teenistusse vOtmise
(ATS § 15);

kohustus jargida ametniku kutse-eetikat ja
diskreetsust.

! Euroopa Parlamendi ja Ndukogu miirus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete todtlemisel ja selliste
andmete vaba litkumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmézrus)



7.2 Oskused ja teadmised Oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,;

eesti keele oskus C1 tasemel ja vdhemalt {ihe
voorkeele oskus kesktasemel tasemel erialase
sOnavara valdamisega;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
praktilisi kogemusi digusaktide ja dokumentide
vorminduetest;

kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine
ja iilevaate omamine kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivatest digusaktidest;

tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Lad4ne-Harju valla digusakte.

7.3 Isikuomadused ja voimekus Hea suhtlemisoskus, otsustusvdime, kohuse- ja
vastutustunne;

omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada ja
ellu viia;

suudab votta iseseisvalt vastu otsuseid
teenistuskoha padevuse piires;

omab vOimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

on vdimeline edastama infot adekvaatselt,
Oigeaegselt, tépselt ja arusaadavana ning oskab
anda tagasisidet;

meeskonnatdd oskus;
omab labirddkimisoskust;

konflikti lahendamise oskus.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete taitmiseks kehtestatud nduded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis méadratud tooiilesanded;

- suureneb oluliselt todililesannete mabht;

- tooiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi AllKiri Kuupiev




