KOHILA VALLAVALITSUSE

JURISTI
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
1.1 AMETIKOHA NIMETUS Jurist
1.2 STRUKTUURIUKSUS Kantselei

1.3 VAHETU JUHT

Vallasekretér

1.4 ASENDAJA

Vallasekretar

1.5 ASENDAB

Vallasekretari, vajadusel teisi kantselei ametnikke vastavalt
padevusele ja ametillesannetele

2 AMETIKOHA EESMARK

Kohila vallavolikogu, vallavalitsuse ja hallatavate asutuste juriidiline ndustamine, digusalase
dokumentatsiooni vélja to6tamine ning juriidiliste kiisimuste lahendamine.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1. Vallavalitsuse ning hallatavate
asutuste teenistujate ja volikogu
liilkmete digusalane ndustamine.

Asjatundliku digusalase ndu andmine on
tagatud.

3.1.2. Omavalitsuse haldus- ja digusaktide Haldus- ja digusaktid jt dokumendid on
eelndude jt dokumentide projektide koostatud ja menetletud kooskdlas kehtiva
koostamine ja menetlemise protsessis | seadusandluse ja valla huvidega.
osalemine kooskdlas seaduse ja valla
huvidega.

3.1.3. Sissetulevate dokumentide, lepingute | Dokumendid vastavad kehtivale
ja nende projektide seadusele ja valla | seadusandlusele ja té6andja huvidele.
huvidele vastavuse tagamine,
vajadusel kehtivate lepingute
muutmise korraldamine.

3.1.4. Notariaalset tdestamist vajavate Tehingud on koosk®dlas valla huvidega
tehingute ettevalmistamine ja valla Oigusparaselt ja Gigeaegselt Iabi viidud.
esindamine nende tegemisel.

3.1.5. Omavalitsuse t60 avalikustamise Omavalitsuse digusaktid ja nendega
korraldamine, sh dokumentide kaasnevad muud dokumendid on
arakirjade ja véljavotete asjaosalistele | nduetekohaselt ja Gigeaegselt vormistatud, ei
ja ametiasutustele edastamine, sisalda kontrollimata informatsiooni ning on
vajadusel digust loovate aktide edastatud digeaegselt asjassepuutuvatele
diguskantslerile ja RT-le avaldamiseks | isikutele.
esitamine ning teabenduetele ja
selgitustaotlustele vastamine.

3.1.6. Mudgipiletite ja avaliku urituse lubade | Menetlused on korrektselt 1&bi viidud ja load
menetlemine ja véljastamine, ning kanded digeaegselt tehtud.
vajadusel majandustegevuse registri
kannete tegemine.

3.1.7. Vajadusel huvide deklaratsioonide Registri andmed on korrektsed ja ajakohased.

registri haldamine.




3.1.8. Valla kinnisvara arvestuse pidamine ja

valitsemise, sh kasutamise ja
késutamise korraldamine. Valla
vallasvara kasutamise korraldamine.
Vallavara kindlustamine ja
kahjujuhtumite menetlemine.

Vallavara on valitsetud valla huvides parima
kasuga ja vahima kahjuga.

3.1.9.

Valla kasuks piiratud asjadiguste ja
sundvalduse seadmine ning
sundvddrandamise labiviimine. Vara
hdivamise ja munitsipaliseerimise
korraldamine.

Toimingud ja tehingud on tehtud 6igeaegselt
ja vastavuses valla huvidega.

3.1.10. Parimistoimingute tegemine,

parandvara valitsemise korraldamine.

Parimistoimingud on l&bi viidud korrektselt,
Oigeaegselt ja vastavuses valla huvidega,
parandvara on valitsetud kooskdlas valla
huvidega.

3.1.11. Valla esindamine Ghistute ja Ghisuste

koosolekutel.

Omaniku digused on teostatud vastavuses
valla huvidega.

3.1.12. Riigihangete korraldamine ja

enampakkumiste labiviimine.

Hanked ja enampakkumised on
nduetekohaselt 1abi viidud.

3.1.13. Oma valdkonna teabenduetele ja

selgitustaotlustele vastamine.

Teabenduetele ja selgitustaotlustele on
ammendavalt ja digeaegselt vastatud.

3.1.14. Rahvastikuregistri toimingute ja

kannete, (sh slinni- ja elukoha kanded,
registri tbendid, valjavotted jm)

Registriandmed vastavad tdele, toimingud,
kanded, tdendid ja véaljavotted on tehtud
korrektselt.

tegemine.

3.1.15. Ametniku késutusse antud
materiaalsete véaartuste ja ametialase
konfidentsiaalse informatsiooni
kaitsmise, hoidmise ja sailimise
tagamine.

Vara ja informatsiooni sailimine on tagatud.

3.1.16. Muude vallavanema vdi vahetu juhi
poolt antud tihekordsete ilesannete
taitmine.

Ulesanded on taidetud tihtaegselt ja
eesmargiparaselt.

3.2.Ko0osT00O

3.2.1. Teeb koosttdd vallavalitsuse ametnikega tooilesannetest tulenevate eesmarkide
taitmiseks.

3.2.2. Teeb koostddd vallavalitsuse hallatavate asutustega.

3.2.3. Teeb koostédd omavalitsuste liitude ja teiste omavalitsusiiksustega.

4 OIGUSED

4.1. Saada vallavalitsuse ametnikelt tilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni (ka
konfidentsiaalset) ja tehnilist abi;

4.2. Esindada vallavalitsust oma péadevuse ja vallavalitsuselt saadud volituste piires;

4.3. Taotleda taiendkoolitust tooulesannete paremaks taitmiseks;

4.4. Kasutada oma t00ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid,

4.5. Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta;

4.6. Anda arvamusi ja kooskdlastusi vallavalitsusele ja teistele struktuuriiksustele;

4.7. Anda oma péadevuse piires arvamusavaldusi ning teavet vallavalitsusevalistele isikutele.

5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID




5.1. Arvutikomplekt vastavalt vallavalitsuse IT profiilile

5.2. Mobiiltelefoni kasutamise vdimalus

5.3. Printer, paljundusmasin ja paberipurustaja — totékoha laheduses

6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 KVALIFIKATSIOON

Juriidiline kdrgharidus

6.2 TOOKOGEMUS

Soovitavalt eelnev to6kogemus riigi- vOi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses voi organis voi
muul kérgharidust ndudval t66l asutuse v6i ametikoha toovaldkonnas.

6.3 ARVUTIOSKUS

Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ning andmevahetuse korraldamine ja tooks
vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel KORGTASE
6.4.2 Vene keel KESKTASE
6.4.3 Inglise vOi saksa keel | KESKTASE

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Riigi p6hikorra tundmine, kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.5.2 Kohaliku omavalitsuse valitsemisala ja seda reguleerivate 6igusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine;

6.5.3 Uldised teadmised Euroopa Liidust;

6.5.4 Hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koost66d avalike huvide elluviimisel;

6.5.5 Ametikohal nbutavad tldteadmised haldusmenetlusest ja dokumentide koostamisest;

6.5.6 Muud ametikohal ndutavad teadmised ja eelarve kujundamise pdhimatete tundmine.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas v8ime valja todtada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks vdtta ja ellu viia, koostodvalmidus;

6.6.2 Kaorrektsus, viisakus, tasakaalukus;

6.6.3 Toovoime, sealhulgas vGime stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka pingeolukorras,
oskus kasutada aega efektiivselt, krge stressitaluvus, orienteeritus omavalitsuse
huvidele;

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvéarsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus, otsustus- ja vastutusv@ime, vBime ette ndha tagajargi ja vastutada nende eest;

6.6.5 Intellektuaalne véimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analliusi- ja
stinteesivdime.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse lle soovituslikult liks kord aastas v6i tookorralduse muutumisel.

7.2 Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku Ulesannete maht oluliselt ei
suurene.




