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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

ASUTUS Rapla Vallavalitsus

AMETIKOHA NIMETUS jurist

ALLUKSUS iildosakond

AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB  vallavanem

VAHETU JUHT vallasekretir

ALLUVAD puuduvad

KEDA ASENDAB peajurist, vajadusel vallasekretér (koik digused ja
kohustused, v.a valimiskomisjoni esimehe
iilesanded)

KES ASENDAB peajurist, vallasekretir

TEENISTUSGRUPP keskastme spetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Vallavalitsuse tegevuse pohiprotsessidega sotsiaal-, haridus-, kultuuri-, spordi-, tervisedenduse ja
rahvastikutoimingute maakonnakeskuse kohaliku omavalitsuse iilesannete valdkonnas (edaspidi
toovaldkond) seotud juriidiliste kiisimuste lahendamine, ndustamine ja osalemine toovaldkonna
alaste Oigusaktide ja dokumentatsiooni ettevalmistamisel ja toovaldkonna Oigusaktide
kooskolastamine, toovaldkonda puudutavate lepingute projektide koostamises osalemine ja
oigusliku kontrolli tegemine, vallavolikogu ja -valitsuse liikmetele ning vallavalitsuse hallatavate
asutuste juhtidele oma toOvaldkonnas juriidilise abi osutamine ning oma todvaldkonnas,

vallavalitsuse kui ametiasutuse digusalastes kiisimustes esindamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk Teenistusiilesanne
nr
Ametialaste digusaktide, IT-siisteemide ja

31 andmeturbe juhendite tundmine ja tditmine

Oigusaktide 1ibitootamine ja ametiasutuse
teenistujate tihelepanu juhtimine vajalikele
oigusaktidele ja nende muudatustele
toovaldkonnas. Ettepanekute tegemine
toovaldkonnas valla digusaktide
muutmiseks ja kehtiva digusega vastavusse
viimiseks

Vallavolikogu ja -valitsuse Oigusaktide
toovaldkonna eelndude ja seletuskirjade
viljatootamises osalemine, eelndudele ja
seletuskirjadele juriidilise seisukoha
andmine

Toovaldkonna digusaktide tditmise
jdlgimine ametiasutuse tegevuses, Oiguslike

3.2

3.3

34

Soovitud tulemus

Tunneb ja oskab rakendada t66ks vajalikke
ametialaseid digusakte ning tdidetud on
dokumendihalduse, asjaajamise, andmeturbe
vastavad juhised

Toimub jérjepidev digusaktide monitooring
ning vallavalitsuse teenistujad on nende
valdkonnas toimuvatest muudatustest
teavitatud. Ettepanekud valla digusaktide
muutmiseks on tehtud

Eelndude ja seletuskirjade viljatodtamises
on osaletud, asjakohane juriidiline seisukoht
eelndudele on antud

Valla tegevus on kooskodlas kehtiva digusega
ning voimalikud 6iguslikud rikkumised on
varakult avastatud ja korvaldatud



3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

riskide hindamine ja ennetavate meetmete
ettepanekute tegemine

Toovaldkonna lepingute projektide
koostamises osalemine ja juriidilise
seisukoha andmine, osalemine
lepingutingimuste ldbirddkimistel,
vajadusel muudatusettepanekute tegemine,
lepingute tditmisel tekkivate probleemide
lahendamine

Vallavolikogu ja -valitsuse litkmete,
ametiasutuse teenistujate ja hallatavate
asutuste juhtide digusalane ndustamine
teenistusiilesannetega seotud kiisimustes
vahetu juhi iilesandel

Hallatavate asutuste teenistusliku
jarelevalve menetluses osalemine vahetu
juhi tilesandel

Riigihangete ettevalmistamises osalemine
koostdos hanke eest vastutava teenistujaga
Po6rdumistele vastuste koostamine vahetu
juhi iilesandel

Valla esindamine todvaldkonda
puudutavates kohtuvaidlustes koost6os
toovaldkonna teenistujatega ning
toovaldkonna teenistujate koostatud
kohtuvaidlusega seotud dokumentidele
juriidilise seisukoha andmine
Toovaldkonnas valla esindamine
kohtueelsetes menetlustes ja muudes
vaidlusorganites

Osalemine vallavalitsuse istungitel
vastavalt vahetu juhi korraldustele
Ettepanekute tegemine ametiasutuse tooga
seonduva info tdiendamiseks valla
veebilehel

Oma teenistusiilesannete tditmise
korraldamine vastavalt ohutusnduetele,
tookorralduse reeglitele, ametniku eetika
nduetele ja hea kiditumise tavale

Vahetu juhi iilesandel osalemine
valdkondlike juhendite koostamises ja
organiseeritud koolitusprogrammides

Toovahendite hooliv ja sihipérane
kasutamine. Vahetu juhi viivitamatu
teavitamine toovahendite riketest

Soélmitavatele toovaldkonna lepingute
projektidele on asjakohane juriidiline
seisukoht antud, lepingute tditmisel tekkinud
oiguslikud kiisimused on lahendatud

Asjatundlik juriidiline ndu on antud

Teenistuslikus jarelevalves on asjakohaselt
osaletud

Hangete ettevalmistamisel on osaletud

Poordumistele on asjakohased vastused
koostatud digeaegselt

Vald on kohtus 6iguslikult padeval tasemel
esindatud

Vald on menetlustes diguslikult pddeval
tasemel esindatud

Istungitel on vahetu juhi korraldusel
osaletud

Ametiasutuse tooga seonduva info aja- ja
asjakohasusele valla veebilehel on kaasa
aidatud

Teenistusiilesanded on tdidetud ohutult,
tookorraldusele vastavalt, viisakalt ja heas
usus

Juhendid on selgelt ja arusaadavalt
koostatud, osavott koolitusprogrammidest
on olnud aktiivne ja omandatud on
teadmised

Toovahendid on tookorras. Toovahendite
riketest on viivitamata teavitatud vahetut
juhti



Vallavanema ja vahetu juhi antud Ulesanded on tididetud eesmirgi kohaselt
3.17 iihekordsete iilesannete tditmine tulenevalt

ametiasutuse t60 eesmirgist

Ulesannete, mis tulenevad t66 iseloomust ja T66 iseloomust ja ametikohta puudutavatest

3.18 ametikohta puudutavatest digusaktidest, Oigusaktidest tulenevad iilesanded on
erikorralduseta tiitmine asjakohaselt tdaidetud
Asendatavate teenistujate Asendamise perioodil on tdidetud
3.19 teenistusiilesannete tditmine asendamise asendatavate teenistujate teenistusiilesanded
perioodil
4. VASTUTUS

Eesmirkide ja oma teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tiitmine
ning vallavalitsuse hea maine kujundamine ja hoidmine
4.2  Too kiigus esitatud seisukohtade digsus ja adekvaatsus oma péadevuse piires
Too kiigus teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe,
4.3 isikuandmete, sh eriliigiliste andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmine
ja hoidmine teenistuse ajal ja pirast teenistusest vabastamist
4.4 Koostatud ja iile vaadatud vallavolikogu ja -valitsuse haldus- ja digusaktide diguspérasus
4.5 Andmeturbe nduete tditmine
4.6 Tooandja vara heaperemehelik kasutamine ja sdilimine
Tooohutuse ja -tervishoiu nduetest, tookorralduse reeglitest ning muudest eeskirjadest
4.7 kinnipidamine, hoidudes tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel oma kohustuste
taitmist voi kahjustavad enda voi teiste isikute elu, tervist voi vara
4.8  Oma kutseoskuste parendamine ja enesetdiendamine

4.1

5. OIGUSED
Saada vallavalitsuse eesmarkide ja oma teenistusiilesannete tdaitmiseks struktuuriiiksustelt,
5.1 . I )

hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega &riiihingutelt teavet ja dokumente

5.2 Kasutada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikus ulatuses tddandja toovahendeid ning
vajadusel saada tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale

5.3  Tiita teenistusiilesandeid kaugtood vormis vastavalt tookorralduse reeglites kehtestatule

5.4  Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas to6 paremaks korraldamiseks
Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada

5.5  teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust, votta osa seminaridest ja
konverentsidest, Oppepdevadest ja kursustest

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED
6.1  Bakalaureusekraad vai sellega vordsustatud kvalifikatsioon digusteaduses
6.2 Vihemalt 5-aastane juristina to6tamise kogemus avalikus sektoris viimase kiimne aasta
) jooksul
Riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste,
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku haldust reguleerivate digusaktide, sh kohaliku
6.3  omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide tundmine; viga head teadmised Eesti
Oigussiisteemist; viga head teadmised digusaktide ettevalmistamise nduetest,
normitehnikast ja digusloome metoodikast
6.4  Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine
6.5  Eesti keele oskus korgtasemel (C1), inglise keele oskus suhtlustasandil



6.6

6.7

6.8

6.9

6.10
6.11

6.12
6.13

Arvuti kasutamise oskus tooks vajalikul médral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammid)

Viga hea suhtlemis- ja viljendamisoskus, sealhulgas oskus oma seisukohti ja arvamusi
pohjendada, nii kones kui ka kirjas, 1dbirddkimisoskus

Meeskonnat6ole orienteeritus (voime teha koostodd ametiasutuse kolleegide ja hallatavate
asutustega ning toetada iihiseid protsesse), empaatiavéime (voime mdista todalaseid
olukordi, et pakkuda asjakohast ja juriidilist ndu), koostéovalmidus (voime olla aktiivne
suhtleja erinevate osakondade ja ametnike vahel ning voime panustada probleemide
lahendamisse) ning kdrge pingetaluvus (suutlikkus tulla toime kiirete tooiilesannete ja
tdahtajaliste dokumentide valmistamisega)

Kohusetunne (voime tdita tooiilesandeid hoolikalt ja digeaegselt, keskenduda oma
toovaldkonna juriidilistele kiisimustele), otsustus- ja vastutusvoime (voime teha
operatiivseid otsuseid toovaldkonna tasandil), sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu
otsuseid, siisteemsus (voime toodelda ja lahendada juriidilisi kiisimusi toovaldkonna
kontekstis ning jirgida kehtestatud protseduure) ja korrektsus (voime tagada dokumentide,
ka lepingute digsus ning kooskdla digusaktidega)

Oma ametikoha péddevuse piires voime néha ette otsuste tagajirgi ja vastutada nende eest
Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise oskus
Algatusvoimelisus ja loovus todvaldkonnas, valmisolek osaleda lahenduste
viljatootamisel ning neid rakendada

Soiduki juhtimisdigus

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1

7.2

Ametijuhendi kinnitab ja seda muudab vallavanem oma késkkirjaga

Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek vihemalt ithel ATS § 52 16ikes 3

sdtestatud juhul, s.o kui:

— muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

— muutuvad oluliselt ametijuhendis médratud teenistusiilesanded;

— ametniku tddaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud
tooaja, valveaja voi 60td66 kohaldamist;

— suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

— teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk

8. ALLKIRJASTAJAD
vallavanem
vahetu juht

jurist



