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SAUE VALLAVALITSUSE
JURISTI
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus vallakantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus jurist
1.3 Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punktide 5, 8 ja 9
alusel)
1.4 Otsene juht vallasekretér
1.6 Asendaja vallasekretér, jurist
1.7 Keda asendab vallasekretéri, juristi

1.8 Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuskoha eesmirk, iilesanded, digused ja vastutus ning
teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Teenistuja nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.9 Teenistuja asendaja teenistussuhte peatumisel méérab vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Valla haldusmenetluse, haldusaktide, lepingute, toimingute ja Oigusaktide Oiguspirasuse
tagamine ning volikogu litkkmete ja vallavalitsuse teenistujate juriidiline teenindamine ja
ndustamine.

2.2 Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik ,,Korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2 Ioikel
tdhenduses ja omab KVS § 2 Idikes 2 nimetatud ametiseisundit ning ta on kohustatud kinni
pidama KV S-is sitestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha iilesanded Soovitud tulemus

3.1 Vallavalitsuse vOi hallatavate asutuste

poolt sdlmitavate lepingute projektide

Lepingu projektid on koostatud tdhtaegselt, need
on kooskodlas kehtiva digusega ning valla

koostamine v0i nendele  digusliku | digused ja huvid on lepingutes kaitstud. Lepingu
hinnangu andmine, osalemine | projektid on tdhtaegselt 14bi vaadatud ja
lepingutingimuste labiradkimistel, | kooskolastatud.  Lepingu  tingimuste  osas
vajadusel ettepanekute tegemine | eriarvamusele jadmisel on esitatud pohjendus ja

muudatuste sisseviimiseks ning lepingute | omapoolne lahendus eesmérgi saavutamiseks.

viseerimine. Eriarvamuste korral oma
vastuvdidete ja  pOhjenduste  ning
omapoolse variandi esitamine antud

eesmargi saavutamiseks.




3.2 Vallasekretiri iilesandel valla esindamine | Valla huvid ja digused on kaitstud. Menetlus on
kohtus, pankroti-, sundvddrandamis- ja | tdpne, kiire ja korrektne.
tditemenetlustes. Muudel juhtudel
vastavalt volikirjale.

3.3 Valla esindamine notariaalsetes | Valla huvid ja digused on kaitstud. Menetlus on
tehingutes. tépne, kiire ja korrektne.

3.4 Otsese juhi iilesandel vallavolikogu ja | Vallavolikogu ja wvallavalitsuse eelndud on
vallavalitsuse ~ Oigusaktide  eelndude | kooskdlastatud ja vastavad kehtivale digusele.
vastavuse  kontrollimine  kehtivatele
oigusaktidele ning Oigusliku hinnangu
andmine, kooskolastamine vOl1
ettepanekute esitamine vajalike
muudatuste tegemiseks.

3.5 Vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel | Koosolekutel ja istungitel on ettekanded tehtud
ja volikogu komisjonide koosolekutel | vastavalt etteantud juhistele, antud nduanded on
osalemine ja ettekannete tegemine otsese | diguslikud korrektsed.
juhi voi vallavanema iilesandel.

3.6 Vallavolikogu litkkmete, valitsuse | Vallavolikogu  litkkmete ja  vallavalitsuse
teenistujate ning hallatavate asutuste | teenistujate  Oigusalastele  kiisimusele on
juhtide ndustamine juriidilistes | asjatundlikult  ja tahtaegselt vastatud.
kiisimustes; oiguslike analiiiiside | Juriidiliselt korrektne diguslik analiiis on
koostamine vastavalt otsese juhi voi | etteantud kaasuse kohta tédhtaegselt esitatud.
vallavanema poolt antud juhistele.

3.7 Teenistusliku jirelevalve ldbiviimine | Teenistuslik jirelevalve on ldhtudes juhistest
lahtudes vallasekretiri juhenditest. 13bi viidud.

3.8 Kirjadele ja avaldustele vastuste voi | Juriidiliselt korrektsed vastused ja muud
muude dokumentide koostamine otsese | dokumendid on etteantud tdhtaja jooksul
juhi iilesandel. koostatud.

3.9 Vallasekretdri ja juristi asendamine | Asendamise perioodil on vallasekretéri ja juristi
vastavalt vallavanema kiskkirjale. iilesanded téidetud.

3.10 Otsese juhi poolt antud muude | Lisalilesanded on tdidetud noduetekohaselt
tihekordsete todalaselt vajalike iilesannete | etteantud aja jooksul.
tditmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

4.1 jatta kooskolastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja

keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides;

4.2 teha ettepanekuid valdkonna t66 paremaks korraldamiseks, et oleks tagatud osakonna tegevuse

eesmargipérasus, otstarbekus ja diguspirasus;

4.3 teha ettepanekuid valdkonna digusaktide vastuvotmiseks vOi muutmiseks ning todtada vélja

vastavaid eelndusid ja projekte;

4.4 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kidesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.5 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat

ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.6 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.




5.VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:
5.1. ametijuhendis sdtestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

tema poolt antud hinnangute ja viljastatud nduannete, dokumentide ja informatsiooni
juriidilise korrektsuse ja digsuse eest;

isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

tema kasutusse antud todvahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja
sdilimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

tema kasutusse antud ja tema t60 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sétestatud nduetele.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

Arvutikomplekt (siilearvuti, dokkimisseade, monitor ja -klaviatuur, hiir)
Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus laheduses

Lauatelefon, mobiiltelefon ja SIM-kaart

Kontoritarbed

Ametiauto kasutamise vdimalus

7. TEENISTUSKOHALE ASUMISE EELDUSED

7.1

Haridus ja seadusest tulenevad nduded | Korgharidus digusteaduse erialal.

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

7.2

Tookogemus Véhemalt 2 aastat tookogemust juristi, digusnduniku
voi muul juriidilise ndustamisega tegeleval tdokohal.

7.3

Oskused ja teadmised - Arvutioskus: oskama  késitleda  ametikohal
vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid, sh
MS Office;

- Keelteoskus: eesti keel C-tasemel ja iihe vodrkeele
oskus ametialase sdnavara valdamisega;

- Tunneb riigi pdhikorda ja kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivaid digusakte;

- Tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Saue valla digusakte;

- Ametikoha {lesannete tditmiseks vajalikud
Oigusalased teadmised, s.h vdga head teadmised
voladigusest.

7.4

Isiksuseomadused Suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohuse- ja
vastutustunne;  stressitaluvus,  tasakaalukus  ja
usaldusviirsus; intellektuaalne voimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ning analiilisivdime.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kéaskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis madratud teenistusiilesanded;

- ametniku td6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t6daja,
valveaja vO1 66t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).
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