                                      KINNITATUD

                                      Vasalemma vallavanema 
                                      22.04.2010 käskkirjaga nr 3

AMETIJUHEND

1. Üldandmed

1.1 Ametinimetus                                             1.2 Struktuuriüksus

	Jurist
	Vallakantselei


2. Asend struktuuris

2.1 Vahetu juht            2.2 Kes asendab          2.3 Keda asendab       2.4 Otsesed alluvad

	Vallasekretär
	Vallasekretär
	Vallasekretär (va notari ja perekonna​seisuametniku toimingud), referent
	Puuduvad


3. Ametikoha põhieesmärk
	Vallavalitsuse ja –volikogu liikmete, vallaametnike ning elanike juriidiline nõustamine.


4. Töö sisu

4.1 Iseseisev vastutusvaldkond                                    Tulemus
	4.1.1 Valla normatiivaktide eelnõude väljatöötamisel osalemine.
	Õigusaktid on on kooskõlas kehtivate õigusaktidega. 

	4.1.2 Valla vara puudutavate dokumentide ja õigusaktide eelnõude väljatöötamine.
	Dokumendid ja õigusaktid on kooskõlas kehtivate õigusaktidega; koostatud õigesti ja õigeaegselt.

	4.1.3 Valla vara enampakkumiste läbiviimine vastavalt vallavolikogu ja –valitsuse määrustele, otsustele ja korraldustele.
	Enampakkumine on läbiviidud õigesti ja õigeaegselt.

	4.1.4 Vallavalitsuse ja –volikogu liikmete, vallaametnike ning elanike nõustamine juriidilistes küsimustes.
	Asjaosalised on õigeaegselt informeeritud. Pöördunud isik on korrektselt ja asjatundlikult teenindatud.

	4.1.5 Lepingu projektide ettevalmistamine, kooskõlastamine ja lepingute sõlmimises osalemine; seisukoha esitamine lepingu seaduslikkuse ja otstarbekuse kohta kui lepingu projekti on ettevalmistanud lepingu teine pool.
	Dokumendid on kooskõlas kehtivate õigusaktidega, valla huvide kaitsmine on tagatud. 

	4.1.6 Valla omandis olevatele korteritele üürilepingute sõlmimine ja haldamine.
	Lepingud on sõlmitud õigesti; lepingu lõppemisest on üürnikku teavitatud õigeaegselt.

	4.1.7 Kohtueelne tegevus vallale võlgu olevate ettevõtete ja eraisikutega ning võlgnevuste menetlemise algatamine kohtus: võlglaste kohta arvestustabelite pidamine elamute lõikes ja koondina; meeldetuletuskirjade ja pretensioonide saatmine; maksegraafikute koostamine ja nende
	Dokumendid on kooskõlas kehtivate õigusaktidega, valla huvide kaitsmine on tagatud.
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	täitmise jälgimine; andmete kogumine hagita või hagimenetluse algatamiseks; avalduste esitamine maksekäsu kiirmenetluse raames ja hagiavalduste esitamine kohtule. Täitemenetluse korraldamine.
	Kohtule on avaldus esitatud õigesti ja õigeaegselt.

Kohtutäiturile on avaldus esitatud õigesti ja õigeaegselt.

	4.1.8 Õiguslikes küsimustes valla esindamine kohtus ja teistes asutustes.
	Vald on esindatud eelkõige valla huvidest lähtuvalt.

	4.1.9 Vallavalitsuse, ametnike ja hallatavate asutuste nõustamine riigihangete ja hangete korraldamise küsimustes; vajalike dokumentide, aruannete vormistamine ja esitamine ning hangete läbiviimise seaduslikkuse tagamine
	Asjaosalised on informeeritud.

Hanked on korraldatud õiguspäraselt; aruanded on esitatud õigesti ja õigeaegselt.

	4.1.10 Vallavalitsuse osakondade vastuskirjade projektide ülevaatamine; resolutsioonina saadud avaldustele ja kaebustele vastamine.
	Vastuskirjad on koostatud valla huvidest lähtuvalt õigesti ja õige​aegselt.

	4.1.7 Vallaametnike teavitamine kohaliku omavalitsuse tegevust puudutavate ja riiklike kohustuste täitmisega seotud õigusaktidest ja nende muudatustest.
	Asjaosalised on informeeritud.

	4.1.11 Muude kohustuste, mis tulenevad seadustest ja muudest õigusaktidest, valla põhimäärusest, volikogu määrustest ja otsustest, vallavalitsuse määrustest ja korraldustest ning vallavanema käskkirjadest täitmine.
	Kohustused on täidetud korrektselt ja tähtaegselt.

	4.1.12 Muude vallavanema või vallasekretäri poolt antud ühekordsete ülesannete täitmine.
	Ülesanded on õigesti ja õige​aegselt täidetud.


4.2 Koostöö                                                          Kellega                        Tulemus
	4.2.1 Valla hallatavates elamutes omanike ja üürnike muudatuste jälgimine.
	Finantsosakond
	Asjaosalised on informeeritud


4.3 Lisaülesanded

	4.3.1 Isikuandmete kaitse eest vastutava isikuna isikuandmete töötleja andmetöötlemiste registri pidamine vastavalt kehtivatele õigusaktidele.

	4.3.2 Vajadusel vallavalitsuse ja -volikogu istungitel ning komisjonide koosolekutel osalemine.


5. Õigused, vastutus

5.1 Õigused

	5.1.1 Allkirja õigus dokumente edastavatel kaaskirjadel.

	5.1.2 Saada vallavalitsuse töötajatelt, valla hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud temale pandud tööülesannete täitmiseks.

	5.1.3 Saada tööks vajalikku tehnilist abi.

	5.1.4 Saada tööks vajalikku täiendkoolitust.


5.2 Vastutus

	5.2.1 Oma tööülesannete täitmisel vallavalitsuse huvide kaitstuse tagamine.

	5.2.2 Teatavaks saanud teiste isikute perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutuse siseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmine.
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	5.2.3 Tööks kasutatava valla vara heaperemehelik kasutamine ja säilimine.


6.Kvalifikatsiooninõuded

6.1 Eriala                                           Nõutav                                Soovitav

	õigusteadus
	


6.2 Haridus                                        Nõutav                                Soovitav

	Kõrgem (bakalaureuse kraad)
	Kõrgem (magistrikraad)


                                               (Kõrgem, Kesk-eri, Kesk, Muu)

	Juriidilise töö kogemus 3 a; soovitav töökogemus kohaliku omavalitsuse süsteemis.


6.3 Töökogemus
                                                (Ei ole nõutud, Nõutav staaž, Nõutav erialane staaž, Muu)                                                                                                       

6.4 Arvutioskus

Ei ole nõutud                             Elementaarne                           Ulatuslik

	
	
	A01, A02, A03, A04, A07


6.5 Keeleoskus

Keel                                                                   Oskus tasemel

	Eesti keel
	Kõrgtase

	Vene keel
	Kesktase ametialase sõnavara valdamisega

	Inglise keel
	Algtase


(algtase, kesktase, kõrgtase)

6.6 Isikuomadused

	Korrektsus, täpsus, empaatiavõime, algatusvõime, pingetaluvus, hea suhtlemisoskus, otsustus- ja vastutusvõime, analüüsivõime.


6.7 Täiendavad oskused ja teadmised

	Meeskonnatöö kogemus, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine; kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine, üldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise põhimõtetest.


7. Ametijuhendi muutmine

Käesolevat ametijuhendit muudetakse vastavalt Vasalemma Vallavalitsuse töökorralduse muutumisele, kuid mitte sagedamini kui kord aastas.

Käesolevaga tõendan, et olen ametijuhendiga tutvunud.

Vahetu juht                               Allkiri                                         Kuupäev

	
	
	


Töötaja                                     Allkiri                                         Kuupäev

	
	
	


