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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 9 alusel)

1.4 Otsene juht

Vallasekretar

1.5 Asendaja

Mairatakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Madratakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette 6igusnouniku teenistuskoha eesmark, tooiilesanded, digused ja

vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Oigusnduniku nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.9 Oigusnduniku asendaja teenistussuhte peatumisel méirab vallavanem kiskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérgiks on korraldada ja lahendada vallavolikogu tegevuse pShiprotsessidega

seotud juriidilisi kiisimusi.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Volikogu esimehe, aseesimeeste, volikogu
liilkmete, volikogu komisjonide ja vallavalitsuse
ndustamine ja abistamine volikogu tegevusega
seotud juriidilistes ja organisatsioonilistes
kiisimustes

Soovijad on saanud vajalikku abi ja ndustamist
volikogu tegevusega seotud juriidilistes ja
organisatsioonilistes kiisimustes

3.2 Volikogu tegevusega seotud kiisimuste
Oiguslik analiilis ja Oiguslike hinnangute
andmine

Volikogu tegevusega seotud kiisimused on
Oiguslikult analiiiisitud ja vajadusel on antud
oiguslikud hinnangud

3.3 Volikogu esimehe, aseesimeeste, volikogu
litkmete, komisjonide litkkmete Oigusalane
ndustamine volikogu  tegevusega  VOi
tooiilesannete tditmisega seotud kiisimustes

Volikogu esimees, aseesimehed, volikogu
lilkmed ja komisjonide liikmed on saanud
Oigusalast noustamist volikogu tegevusega voi
tootilesannete tiitmisega seotud kiisimustes

3.4 Volikogu Oigusaktide eelndude
ettevalmistamisele kaasaaitamine, oigusaktide

Volikogu oigusaktide eelndud
ettevalmistatud vastates kehtivatele nduetele;

on




redigeerimine ja vajadusel
andmine

neile hinnangu

Vajadusel on odigusaktid redigeeritud ja antud
neile hinnang

3.5 Volikogu oiguslike kiisimustega seotud
kirjadele ja avaldustele vastuste koostamine

Kirjadele ja avaldustele on asjakohased vastused
koostatud ning edastatud ettendhtud aja jooksul

3.6 Volikogu tegevuse kohta esitatud kaebuste
ja volikogu otsuste kohta esitatud vaiete
vastuste koostamine ning volikogu maéruste
osas tehtud muudatusettepanekute vormistamine

Esitatud kaebustele ja vaietele on vastused
koostatud tahtaegselt ning médruste
muudatusettepanekud on vormistatud vastavaks
eelnduks

3.7 Koostdods personalispetsialistiga volikogu
liikmetele koolituste korraldamine

Volikogu liikmed on saanud vajalikke koolitusi

3.8  Volikogu tegevusega seotud lepingute
projektide koostamine, vormistamine ja nende
juriidilise korrektsuse tagamine ning vajadusel
muudatuste sisseviimiseks ettepanekute
tegemine

Lepingute projektid on koostatud
vormistatud juriidiliselt korrektselt;
Vajadusel on tehtud ettepanekud muudatuste
sisseviimiseks

ning

3.9 Volikogu esimehe
ettevalmistamine ja vormistamine

késkkirjade

Volikogu esimehe kiskkirjad on korrektselt
ettevalmistatud ja vormistatud

3.10 Vallasekretdri ja volikogu esimehe
korraldusel iihekordsete lilesannete taitmine

Saadud iilesanded on digeaegselt ja korrektselt
taidetud

3.11 Lé&éne-Harju valla Padise piirkonnas
kodanike,  vallavalitsuse  teenistujate ja
vallavalitsuse hallatavate asutuste toGtajate
juriidiline ndustamine

Laane-Harju valla Padise piirkonna kodanikud,
vallavalitsuse teenistujad ja vallavalitsuse
hallatavate asutuste to6tajad on saanud juriidilist
nou

4.OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Oigusndunikul on digus:

4.1. teha vallavanemale, vallasekretérile voi volikogu esimehele ettepanekuid oma t66 efektiivsuse

tostmiseks.
4.2.
sisseviimiseks ettepanekuid,;
4.3.

teha vajadusel volikogu ja vallavalitsuse digusaktidesse ja lepingute projektidesse muudatuste

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla

ariithingutelt ning teistelt piddevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

44.

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid (sh vdimalusel ametiauto),

arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel; samuti kompensatsiooni isikliku
soiduauto kasutamisel teenistusiilesannete tditmisel,
4.5. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdgienduskoolitust.




5.VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Oigusndunik vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse {ildméasrusega?;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tditmise 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 diguskatide ning asutuse
sisekordadega kooskolas isikuandmete to6tlemine;

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

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
6.3 Lauatelefon

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | Juriidiline kdrgharidus;

varasem tookogemus avalikus teenistuses vahemalt 5
aastat;

ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses® siatestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS §
15).

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

eesti keele oskus Cl-tasemel ja vene keele oskus
kesktasemel ametialase sdnavara valdamisega;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja

! Euroopa Parlamendi ja Ndukogu médrus (EL) 2016/679, fiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete to6tlemisel ja selliste andmete
vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse {ildméirus)




oOigusaktide ja dokumentide vorminduetest;

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

7.3 Isiksuseomadused

Omab head suhtlemisoskust, otsustusvoimet, kohuse-
ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust vdtta
iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha padevuse
piires;

omab algatusvdimet ja loovust, Sealhulgas vdimet
vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks vaotta ja ellu viia;

omab voOimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

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 tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méaératud teenistusiilesanded;

- to6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja, valveaja voi

00t606 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistustilesannete mabht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi

Allkiri

Kuupiev




