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Rae Vallavalitsuse vallakantselei

JURISTI (1)
AMETIJUHEND
1. Uldsatted
1.1 Struktuuriiksus vallakantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus jurist

1.3 Teenistuskoha liik ja péhigrupp ametnik, keskastme spetsialist

1.4 Otsene juht vallasekretar

1.5 Alluvad -

1.6 Asendaja jurist, vallasekretar
1.7 Asendab juristi, vallasekretari

2. Teenistuskoha pohieesmark

Teenistuskoha pdhieesmark on Rae valla tegevuse seaduslikkuse tagamine, valla
tegevusega seotud juriidiliste kiisimuste lahendamine, dokumentatsiooni juriidiliselt dige
vormistamise tagamine, valla esindamine, digusabi andmine vallavalitsuse ja volikogu
likmetele ning vallavalituse teenistujatele ja hallatavate asutuste juhtidele.

3. Teenistuskohustused

Valdkondlike digusaktide ja nende muudatuste kohta info koondamine ning

3.1 edastamine valla hallatavatele asutustele;

3.9 Rae valla tegevusega seotud probleemidele Giguslike hinnangute ja vdimalike
' lahenduste andmine;

33 Rae valla poolt s6lmitavate lepingute projektide koostamine v6i nendele Gigusliku
' hinnangu andmine, osalemine lepingutingimuste labiraakimistel;

3.4 vallavalitsuse ja vallavolikogu Oigusaktide eelndude ettevalmistamine
' vallasekretari poolt ette nahtud juhtudel;

35 Rae valla (sh vajadusel hallatavate asutuste) esindamine notaris, kohtus,
' toovaidlusorganis ja ametiasutustes vastavalt volitustele;

36 valla hallatavate asutuste digusaktide eelndude ja lepingute ettevalmistamises

osalemine;

valla hallatavate asutuste digusalaste dokumentide osas diguslike hinnangute
3.7 andmine ja koostamine, neis vajalike muudatuste tegemiseks ettepanekute
tegemine ning osalemine digusalaseid teadmisi ndudvatel labiraakimistel;

Oigusalaseid teadmisi ndudvate valla hallatavate asutuste kirjade, seisukohtade

38 ja lepingute koostamine;



3.9
3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

vajadusel osalemine vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel ning komisjonide
istungitel,

valdkondlike komisjonide t60s osalemine;
Rae Vallavolikogu likmete ja Rae valla teenistujate ning hallatavate asutuste
juhtide néustamine juriidilistes kiisimustes;

diguslike analluside ning diguslike probleemidega seotud kirjadele ja
avaldustele vastuste koostamine;

muude kaesolevas ametijuhendis nimetamata Ulesannete erikorralduseta
taitmine, mis tulenevad Oigusaktidest, t00 iseloomust vdi selle Uldisest kaigust
ning mis kuuluvad oma olemuselt planeerimis-, ehitus- ja keskkonnaameti juristi
toovaldkonda;

muude otsese juhi poolt antud uhekordsete teenistusulesannete taitmine.

4. Vastutus

Jurist vastutab:

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise

4.1 _
eest;
4.2 tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
4.3 isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest;
tooulesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete
44 saladuses hoidmise eest;
45 tookorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tdé6ohutusnduete ning muude
' asutuse sisemist t66d reguleerivate nduete ja juhendite taitmise eest;
tema kasutusse antud t6dvahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka
4.6 ) ) o . o . _
kasutamise ning korrashoiu ja sailimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;
tema kasutusse antud ja tema t60 kaigus loodud dokumentide ja andmete
4.7  Kkorrastamise ja sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele;
48 valla elanike, ettevdtjate ja Uhenduste teavitamise eest oma padevusse
' kuuluvates kusimustes;
49 teise t00andja juures tootamisel voi ettevotlusega tegelemisel hoiduma téokoha
' maine kahjustamisest.
5. Oigused

Juristil on digus:

5.1

5.2

5.3

5.4

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt,
valla aridhingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettenahtud ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja valla omavalitsusorganite
digusaktide, vallavanema kaskkirjade ja valla nimel sdImitud lepingute taitmist;

allkirjastada menetlus- ja muid dokumente vastavalt volitustele ja digusaktidele;

esindada valda suhetes juriidiliste ja flUsiliste isikutega vallavanema poolt
volitatud padevuse ulatuses;



5.5
5.6

5.7

5.8

5.9

sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;

saada juurdepaas teenistuseks vajalikele infoslisteemidele ja registritele;

saada oma teenistusllesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel,

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

teha otsesele juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna
edendamiseks, digusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelndude ja projektide
valjatootamiseks, t00 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

6. Teenistuskohale esitatavad nouded

6.1
6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7
6.8
6.9
6.10

Oigusalane kdrgharidus;
vahemalt 2-aastane erialane t66kogemus:

eesti keele oskus C1 tasemel ja Uhe vborkeele oskus B2 tasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

teenistuskohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus,

teadmised digusaktide ja dokumentide vorminduetest ning oma valdkonna
Uksikaktide koostamise oskus;

oigusaktidega valla padevusse antud kusimustes oma toovaldkonna piires
orienteerumise oskus;

Eesti Vabariigi ja Rae valla digusaktide tundmine ja tooks rakendamise oskus;
vaga hea suhtlemis-, enesevaljendus- ja labiraakimisoskused;
pingetaluvus, empaatiavdime, kohuse- ja vastutustunne;

algatus- ja otsustusvoime.

7. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit vaib tddandja muuta uhepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusulesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus voi teenistuja too6tasu

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma

/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi allkiri Kuupaev



