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Rae Vallavalitsuse vallakantselei juristi
Ametijuhend

1. Uldsatted
1.1 Teenistuja pohigrupp keskastme spetsialist
1.2 Ametikoha nimetus jurist
1.3 Ametisse nimetamine vallavanem
1.4 Kellele allub vallasekretarile

1.5 Ametikoha alluvad -
1.5 Asendajad -
1.6 Keda asendab -

2. Ametikoha eesmark
Rae Vallavolikogu ja Rae Vallavalitsuse liikmete, valla teenistujate ja valla ametite
ning asutuste ndustamine ja juriidiline teenindamine.

3.Teenistuskohustused

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5
3.6
3.7

3.8
3.9
3.10
3.11
3.12

annab 0Oiguslikke hinnanguid ja arvamusi digusalastes kusimustes;
osaleb valla digusaktide ja lepingute eelndude ettevalmistamises;

kontrollib valla &igusaktide eelndude vastavust kehtivale &igusele ning
normitehnika nduetele ja esitab ettepanekuid vajalike muudatuste
tegemiseks;

koostab ja annab Giguslikke hinnanguid digusalaste dokumentide osas, teeb
ettepanekuid neis vajalike muudatuste tegemiseks ning osaleb digusalaseid
teadmisi ndudvatel labirdakimistel;

koostab digusalaseid teadmisi ndudvaid kirju, seisukohti ja lepinguid;
esindab Rae valda ametiasutustes ja kohtus;

esitab informatsiooni riigi 6igusaktidest, mis annab kohalikule omavalitsusele
Ulesandeid voi muudavad kohalikku omavalitsust puudutavaid digusakte;

viib l&bi Rae Vallavalitsuse nimel haldus- ja vaarteomenetlusi;
taidab vallavalitsuses t6okeskkonnaspetsialisti Ulesandeid;

osaleb vallavalitsuse komisjonide t60s;

osaleb planeerimis menetlustes;

taidab vallasekretéri ja vallavanema antud Ghekordseid Ulesandeid.



4. Kohustused

4.1 kasutama sihtotstarbeliselt tema kasutusse antud valla vara ning tagama
selle sailimise ja heaperemeheliku ning otstarbeka kasutamise;

4.2 taitma digeaegselt ja tapselt temale pandud tlesandeid;

4.3 jargima avaliku teenistuse eetikakoodeksit ja taitma vallavalitsuse
sisekorraeeskirju.

4.4 kasutama  igapaevato6s Rae  Vallavalitsuses  kasutusel  olevat
dokumendihaldusprogrammi ja teisi ametikohal kasutusel olevaid
arvutiprogramme;

4.5 kinni pidama igapaevases t60s Rae Vallavalitsuse kehtivast asjaajamiskorrast.

5. Vastutus

5.1 Jurist vastutab:
5.1.1 talle pandud teenistuskohustuste digeaegse ja tapse taitmise eest;

5.1.2 talle teenistuse tOttu teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise eest.

5.1.3 todsisekorra, tule- ja elektriohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
téovahenditega heaperemeheliku imberkaimise eest.
6. Oigused

6.1 Juristil on digus:

6.1.1 saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt
asutustelt, valla aritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt k&esoleva
ametijuhendiga ettendhtud Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja
dokumente;

6.2.2 saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel,

6.2.3 teha ettepanekuid vallavalitsuse t66 efektivsemaks muutmiseks;
6.2.4 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

7. Pdhinduded
7.1 oigusalane kdrgharidus;

7.2 eesti keele oskus korgtasemel ja the voorkeele oskus kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

7.3 tboks vajalike riigi ja Rae valla digusaktide tundmine;

7.4 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude késitlemise oskus,
arvutikasutamise oskus l6ppkasutaja tasemel,

7.5 vaga hea suhtlemis-ja valjendusoskus, hea stressitaluvus ning vGime stabiilselt
ja kvaliteetselt tootada ning kasutada efektiivselt aega; kohusetunne, otsustus-ja
algatusvdime ning vBime osaleda uute lahenduste valjatootamisel;



7.6 teenistus vanemametnike pohigruppi kuuluval voi valitaval ametikohal riigi voi
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses voi organis voi muul juriidilist kdrgharidust
ndudval kohal 1 aastat.

Olen tutvunud ja kohustun taitma.
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