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LISA
ROUGE VALLAVALITSUSE
OIGUSSPETSIALISTI
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Struktuuriliksus vallakantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus Oigusspetsialist
1.3 Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)
1.4 Otsene juht vallasekretér
1.5 Asendaja vallasekretar voi muu vallavanema poolt
maaratud teenistuja

1.6 Keda asendab vallasekretér, vallasekretéri abi
1.7 Ametijuhendiga néhakse ette digusspetsialisti teenistuskoha eesmark, téoulesanded, Gigused ja
vastutus ning teenistuskohal td6tamise eeldused.
1.8 Oigusspetsialisti nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide Oigusalane
ndustamine, vaiete lahendamine, lepingute koostamine, valla esindamine kohtus ning digusaktide
juriidilise korrektsuse tagamine.

3. TEENISTUSULESANDED

1.1. Vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide digusalane ndustamine pohiiilesannete
tditmisega seotud kiisimustes.

1.2. Osalemine vallavolikogu ja vallavalitsuse Oigusaktide eelndude viljatodtamises ja neile
oigusliku hinnangu andmine.

1.3. Oigusalaseid teadmisi ndudvatele teabenduetele, selgitustaotlustele, mirgukirjadele ja
arupdrimistele vastamine.

1.4. Lepingute koostamine ja osalemine lepingutingimuste 1dbirdadkimisel.

1.5. Ettekirjutuste ja suuremate vdlgade sissendudmiseks nduete koostamine, maksekdsu
kiirmenetluste avalduste ja hagide koostamine.

1.6. Vaiete lahendamine koostd0s vastava valdkonna teenistujaga.

1.7. Kohtuasjade ettevalmistamine, vastuste koostamine koostods vastava valdkonna teenistujaga
ning valla esindamine kohtus.

1.8. Vajadusel vallavalitsuse ja volikogu istungitel ning komisjonide koosolekutel osalemine.

1.9. Ilma erikorralduseta iilesannete tditmine, mis tulenevad teenistusiilesannete iseloomust voi
iildisest kéigust.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Oigusspetsialistil on digus:

4,1 Korraldada iseseisvalt oma valdkonna t66d;

4.2 teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvotmise kohta ning tootada vélja vastavaid eelndusid ja
projekte;

4.3 jaida juriidilise hinnangu andmisel otsuste suhtes eriarvamusele ja nende mittevastavuse korral
teha ettepanek nende muutmiseks voi kehtetuks tunnistamiseks;




4.4 juhtida vallavalitsuse teenistujate tdhelepanu EV-s kehtivate seaduste ja muude digusaktidega
vastuolus olevatele dokumentidele;

4.5 teha ettepanekuid t60 korraldamiseks selliselt, et oleks tagatud vallavalitsuse t60 vastavus
oigusaktidele;

4.6 anda soovituslikke juhiseid vallavalitsuse asjaajamise t60 paremaks korraldamiseks;

4.7 nduda vallavalitsuse teenistujatelt dokumentide litkumise ja vormistamise korrast s.h
dokumentidele esitamise tdhtacgadest kinnipidamist;

4.8 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.9 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.10 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust vastavalt vallavalitsuse rahalistele
voimalustele;

4.11 kokkuleppel vahetu juhiga tiita teenistusiilesandeid viljaspool vallavalitsuse ruume ja teha
kaugtood tookorralduse reeglites sitestatud korras.

5 VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Oigusspetsialist vastutab:

5.1 ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2 tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 andmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4 teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéédsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest teenistussuhte ajal ja pirast teenistusest vabastamist;

5.5 toosisekorra, dokumendihalduskorra, tule- ja tddohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.6 tema kasutusse antud toovahendite ja vara, sh infovara heaperemeheliku kasutamise, korrashoiu,
sdilimise ja turvalisuse eest vastavalt kehtivatele digusaktidele ja kordadele;

5.7 tema kasutusse antud ja tema to60 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ning
sdilitamise eest vastavalt dokumendihalduskorras ning dokumentide liigitusskeemis sétestatud
nduetele.

6 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvuti- ja kontoritehnika.

6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses.
6.3 Ametisdiduki kasutamise vdimalus.

6.4 Soovi korral mobiiltelefon.

7 NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nouded Juriidiline kdrgharidus, soovituslikult
magistrikraad digusteaduses.

Ei esine avaliku teenistuse seaduses sétestatud
asjaolusid, mis vilistavad teenistusse vOtmise
(ATS § 15).

7.2 Oskused ja teadmised Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude kasutamise oskus.

Eesti keel korgtasemel nii kdnes kui kirjas.
Teadmised ja kogemused asjaajamisest ja
oigusaktide ning dokumentide vorminduetest.




Teadmised t60ks vajalikest oOigusaktidest ja
nende rakendamise oskus.

Teadmised riigihankeid reguleerivatest
oigusaktidest ja  kohaliku  omavalitsuse
korraldusest.

7.3 Isiksuseomadused

Viga hea suhtlemisoskus, meeskonnat6o
valmidus, kohuse- ja vastutustunne, korrektsus
ja tépsus, hea stressitaluvus ja tasakaalukus.
Oskus stabiilselt ja tulemuslikult téotada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8 AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.
8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:
- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis médratud teenistusiilesanded;
- ametniku td6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud

tooaja, valveaja voi 60t66 kohaldamist;
- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 1dige 3).
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