VORU VALLAVALITSUSE
JURISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus kantselei

1.2. Teenistuskoha nimetus jurist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 I6ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Otsene juht vallasekretér

1.5. Asendaja vallasekretér, jurist

1.6. Keda asendab vallasekretéri

1.7. Alluvad puuduvad

1.8. Ametijuhendiga néhakse ette juristi teenistuskoha eesmark, teenistusulesanded, Gigused ja

vastutus ning teenistuskohal t6tamise eeldused.

1.9. Juristi nimetab ametisse kaskkirjaga vallavanem.

1.10. Juristi teenistussuhte peatumise madrab vallavanem kaskkirjaga.

2.

TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on Voru Vallavalitsuse dokumentide, Oigus- ja haldusaktide
juriidilise korrektsuse tagamine ning vallavalitsuse teenistujate digusalane teenindamine.

3.

TEENISTUSULESANDED

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

kooskdlastab ja vajadusel koostab ning muudab ametiasutuse Ulesannete taitmisega
seotud Voru vallaga s6lmitavad lepingud, peab lepingute taitmise Gle jarelevalvet ning
lepingute arvestust ja tagab lepingute diguspérasuse;

registreerib  ametiasutuses koostatud ja ametiasutusse saabunud lepingud
dokumendiregistris;

valmistab ette ametiasutuse Ulesannete tditmisega seotud kohtumaterjalid ning esindab
vajadusel volikirja alusel V&ru valda ametiasutuse Ulesannete taitmisel kohtus;
vajadusel ja talle vastava dokumendi menetluseks suunamisel kontrollib Voru
Vallavolikogu ja Voru Vallavalitsuse (ksikaktide ning ametiasutuse muude
dokumentide Giguspéarasust ning annab dokumentide diguspérasusele vastavuse kohta
oma arvamuse, osaleb Voru Vallavolikogu ja Voru Vallavalitsuse maaruste eelndude
valjatootamisel,

osaleb vastavalt Voru Vallavalitsuse kui teenistusliku jarelevalve organi Gigusaktidega
madratud Ulesannetele ametiasutuse hallatavate asutuste teenistusliku jarelevalve
menetluses;

annab Voru Vallavolikogu ja Voru Vallavalitsuse liikkmetele, omavalitsusorganite
komisjonide liikmetele, ametiasutuse ametnikele ja tootajatele ning ametiasutuse
hallatavate asutuste juhtidele nende teenistuse voi to0ga seotud kiisimustes digusabi;
tdidab  vallavanema vOi  vallasekretéari  poolt antud muid  Uhekordseid
teenistusulesandeid.

4.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Juristil on digus:
4.1. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

arithingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvdtmise kohta ning toodtada vélja vastavaid
eelndusid ja projekte;

vastutada Uksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on néus;

osaleda toollesandeid kasitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele vdimalustele ja kooskdlastatult vahetu
ulemusega;

saada oma teenistusulesannete téitmiseks vajalikke tédvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

saada teenistuseks vajalikku ametialast taienduskoolitust.

5.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Jurist vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

tema kasutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

teenistustilesannete téitmise k&igus teatavaks saanud juurdepd&supiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka parast teenistusest lahkumist;

tookorralduse reeglite, tule- ja té6ohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sailimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
6.1. Arvutikomplekt
6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus laheduses
6.3. Telefon
6.4. Kontoritarbed
7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE
7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded e juriidiline korgharidus, soovituslikult
magistrikraad digusteaduses;
e ei esine avaliku teenistuse seaduses
satestatud asjaolusid, mis valistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).
7.2. Téokogemus o kasuks tuleb tdokogemus avalikus
teenistuses.
7.3. Oskused ja teadmised e oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;
e valdab eesti keelt kdrgtasemel nii kdnes
kui Kirjas;
e soovituslikult vdhemalt the vdorkeele
oskus ametialase sGnavara valdamisega;




e omab vdga haid teadmisi ja kogemusi
asjaajamisest  ja  Oigusaktide  ja
dokumentide vorminduetest ning suudab
koostada oma valdkonna Gigusakte;

e orienteerub oma toovaldkonna
digusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada tooks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla ja
teiste VOru vallaga Uhinevate valdade
digusakte.

7.4. Isiksuseomadused

Omab véga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
tOoprotsessi  ning teha kokkuvotteid ja
uldistusi. Oskab teha meeskonnatédd ning on
tdpne ja korrektne.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vBib muuta vallavanem ametniku ndusolekul.

(allkirjastatud digitaalselt)

Kalmer Puusepp
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma.

Kaja Kiilo

allkirjastatud digitaalselt Kuupéev




