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RAE VALLAVALITSUSE

VALLAKANTSELEI
JURISTI (I)
AMETIJUHEND
1. Uldsitted
1.1  Struktuuriiksus vallakantselei
1.2  Teenistuskoha nimetus jurist

1.3 Teenistuskoha liik ja péhigrupp ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel),
keskastme spetsialist

1.4  Ametisse nimetab vallavanem

1.5 Otsene juht vallasekretar

1.6  Alluvad -

1.7 Asendaja vallavanema poolt maaratud teenistuja
1.8 Asendab vallavanema poolt maaratud teenistujat

2. Teenistusiilesanded

Teenistuskoha pdhieesmark on Rae valla poolt Iabiviidavate riigihangete kehtivatele
digusaktidele vastavuse tagamine, vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste
juhtide juriidiline teenindamine ja ndustamine riigihangete valdkonnas.

2.1 Rae valla valitsemisala puudutavate riigihangetega seonduvate &igusaktide,
juhendmaterjalide jmt valjatd6tamine ja vajadusel ettepanekute tegemine nende
muutmiseks;

2.2 valla ja hallatavate asutuste hanketegevuse analllsimine ja koordineerimine,
tsentraalsete hangete planeerimine ja korraldamine;

2.3 valla riigihangete labiviimise korraldamine lahtuvalt riigihangete seadusest ja
vastavalt esitatud riigihanke lahtellesannetele;

2.4 valla lepingute koostamine voi kooskdlastamine ja labiraakimiste pidamine lepingute
koostamiseks voi kooskodlastamisel;

2.5 valla lepingute taitmise jalgimine eeldusel, et lepingu eest vastutavat muud isikut ei
ole maaratud;

2.6 valla lepingute eest vastutavate isikute ndustamine lepingute taitmise kestel;

2.7 valla riigihangetega seonduvate vaidluste korral valla esindamine Riigihangete
vaidlustuskomisjonis ja kohtus;

2.8 riigihangete registrisse andmete sisestamine vastavalt riigihankeid reguleerivatele
Oigusaktidele;

2.9 arvestuse pidamine labiviidud hangete ule;

2.10 valla teenistujate ja valla hallatavate asutuste ndustamine riigihangetega
seonduvates kusimustes;

2.11 margukirjadele ja selgitustaotlustele vastamine vdi seisukoha andmine muudele
dokumentidele oma padevuse piires;

2.12 muude otsese juhi poolt antud Ghekordsete teenistustilesannete taitmine.



3. Vastutus
Teenistuja vastutab:

3.1 ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

3.2 tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3.3 isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest;

3.4 tboulesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

3.5 tookorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tédohutusnduete ning muude
asutuse sisemist t6dd reguleerivate nduete ja juhendite taitmise eest;

3.6 tema kasutusse antud tdOovahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka
kasutamise ning korrashoiu ja sailimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

3.7 tema kasutusse antud ja tema t66 kaigus loodud dokumentide ja andmete
korrastamise ja sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele;

3.8 valla elanike, ettevdtjate ja Uhenduste teavitamise eest oma padevusse kuuluvates
kUsimustes;

3.9 vallavanemalt teise tddandja juures tédtamiseks loa saamise korral voi ettevotlusega
tegelemisel hoiduma tookoha maine kahjustamisest.

4. Oigused
Teenistujal on digus:

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

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

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

4.4 sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;

4.5 saada oma teenistusllesannete taitmiseks vajalikke tdodvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.6 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

4.7 teha otsesele juhile ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks.

5. Teenistuskohale esitatavad nouded

5.1 Kdrgharidus (soovitavalt o&igusteaduse, haldusjuhtimise v&i majandusteaduse
erialal);

5.2 eelnev tookogemus teenistuskoha ulesannetega seonduvas valdkonnas vahemalt
kaks aastat;

5.3 eesti keele oskus C1 tasemel ja vahemalt Uhe vddrkeele oskus B2 tasemel
ametialase sdnavara valdamisega;

5.4 teenistuskohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus;

5.5 teadmised 0digusaktide ja dokumentide vorminduetest ning oma valdkonna
uksikaktide koostamise oskus;

5.6 digusaktidega valla padevusse antud kusimustes oma tddvaldkonna piires
orienteerumise oskus;

5.7 Eesti Vabariigi ja Rae valla digusaktide tundmine ja t6dks rakendamise oskus;

5.8 vaga hea suhtlemis-, enesevaljendus- ja labiraakimisoskus, hea pingetaluvus,
empaatiavdime, kohuse- ja vastutustunne, algatus- ja otsustusvéime.



Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma.

Nimi

AllKiri

Kuupaev




