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KOSE VALLAVALITSUSE
JURIST
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Kose Vallavalitsus-Vallakantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus Jurist
1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht Vallasekretar
1.5 Asendaja Vallasekretér
1.6 Keda asendab Vallasekretari
1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette jurist teenistuskoha eesmaérk, teenistusiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.
1.8 Juristi nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on vallavalitsuse liikmete, ametnike ja to6tajate Gigusalane ndustamine
nende teenistus- ja tooiilesannete tditmisel, sh valla digusaktide eelndude ettevalmistamine ning
valla esindamine Gigusalaste vaidluste puhul.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistusiilesanded
1. Vallavalitsuse ametiasutuse ametnike/t66tajate, vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtide ja
elanikkonna juriidiline ndustamine kohaliku omavalitsusega seotud kiisimustes;
2. Lepingute sdlmimises osalemine — digusliku hinnangu andmine, lepingute ettevalmistamine
ja vormistamine sh lepingute tditmise iile jarelevalve tesotamine;
Valla esindamine kohtus;
Valla poolt kohtule esitatavate dokumentide koostamine (hagid, avaldused, kirjad jm);
Vaiete lahendamine;
Volanduete ja pretensioonide (méargukirjade) koostamine;
Kohaliku omavalitsuse tegevust puudutava seadusandluse jidlgimine, muudatuste alusel
ettepanekute tegemine valla digusaktides;
Resolutsioonina saadud avaldustele ja kaebustele vastamine;
Vastavalt parimisseadusele kohaliku omavalitsuse parimistoimingute teostamine;
10. Vajadusel vallavalitsuse maéruste ja korralduste eelndude ldbivaatamine ning
vallasekretérile arvamuse andmine nende kohta;
11. Vallavalitsuse ja volikogu O&igusaktide (korraldused, otsused ja maiérused) eelndude
ettevalmistamine;
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12. Notariaalsete lepingute eelnev kooskdlastamine ning suhtlemine notariga;

13. Kohtutdituriga suhtlemine;

14. Valla osalusega sihtasutuse ja driiihingu digusalane ndustamine;

15. Vajadusel osalemine vallavalitsuse ja volikogu istungitel sh komisjonide koosolekutel;

16. Vallavalitsuse poolt korraldatavate riigihangete hankemenetluste s.h hankedokumentide
ettevalmistamine koosto0s struktuuriiiksuse juhiga. Riigihangete registris koikide vajalike
toimingute tegemine;

17. Vahetu juhi poolt antud muude ametialaselt vajalike iilesannete tditmine.

4.OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Juristil on Gigus:

4.1. teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvdtmise kohta ning to6tada vélja vastavaid eelndusid
ja projekte;

4.2. juhtida vallavalitsuse teenistujate tdhelepanu EV-s kehtivate seaduste ja muude
haldusaktidega vastuolus olevatele dokumentidele;

4.3. teha ettepanckuid t66 korraldamiseks selliselt, et oleks tagatud volikogu ja vallavalitsuse t66
vastavus Oigusaktidele;

4.4. anda soovituslikke juhiseid vallavalitsuse asjaajamise t06 paremaks korraldamiseks;

4.5. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariithingult ja sihtasutuselt ning teistelt péadevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud tlilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.6. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Jurist vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

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

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja to6ohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

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

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Siilearvuti

6.2 Printer ja paljundusmasin td6ruumi vahetus laheduses
6.3 Lauatelefon

6.4 Kontoritarbed

7.NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1 Haridus ja muud nouded \ - Korgharidus digusteaduse erialal.




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

7.2 Isikuomaduste, oskuste ja teadmiste
nouded

Oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme,  riiklikke  registreid  ja
andmekogusid;

Valdab vihemalt C1-tasemel eesti keelt;

Omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
oOigusaktide ja dokumentide vorminduetest ning
oskab koostada tiksik- ja tildakte;

Tunneb ja oskab rakendada tocks vajalikke
seadusi ja muid haldusakte

Mbtete ja informatsiooni suulise ja kirjaliku
esitamise oskus;

Suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires;

Analiiiisivdoime, viga hea suhtlemisoskus,
sealhulgas oskus ja tahe koostooks teiste
teenistujatega, tasakaalukus, initsiatiivikus,
usaldusvédrsus, stressitaluvus, kohusetunne,
otsustus- ja vastutusvdime, sh kohustuste tipne ja
digeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste
taitmise eest.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;

- ametniku t60aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud todaja,

valveaja vO1 66t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 1dige 3).




