KINNITAN

Ljudmila JantSenko
Kohtla-Jarve Linnapea

KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE
LINNAKANTSELEI PEAJURISTI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

linnakantselei

1.1 VAHETU JUHT linnasekretar
1.2 ASENDAJA peajurist
1.3 ASENDAB peajuristi

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Linnavalitsuse litkmete, linnavalitsuse teenistujate, linna hallatavate asutuste juhtide digusliku
ndustamise tagamine nende todiilesannete tditmisel, sealhulgas osalemine linna oigusaktide
eelndude ettevalmistamisel ning linnavalitsuse esindamine oigusalaste vaidluste puhul.
Siseauditi ja teenistusliku jérelevalve alase tegevuse korraldamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE

3.2. SOOVITUD TULEMUS

Linnavalitsuse  tegevuse  pdohiprotsessidega
seotud juriidiliste probleemide lahendamine

pohitegevusega seotud juriidilised probleemid on
lahendatud

Oigusalastes  kiisimustes  linnavalitsuse
teenistujate, hallatavate asutuste juhtide ja
toOtajate ndustamine teenistusiilesannete
taitmisel oma padevuse piires

koik isikud on saanud vajaliku informatsiooni
tooalaste kiisimuste digusalases valdkonnas

vajadusel linna osalusega juriidiliste isikute
asutamisdokumentide, pohiméddruste ja
pohikirjade koostamine ja kontrollimine
lahtudes kehtivatest digusaktidest

vajalikud  dokumendid on  kontrollitud,
pohiméidrused on koostatud ning kontrollitud
vastavalt kehtivatele digusaktidele

linnavalitsuse poolt sdlmitavate lepingute
projektide diguslik kontroll ja koostamine

lepingud on korrektselt kontrollitud ja koostatud
ja/voi kooskolastatud

vajadusel diguslike hinnangute ja arvamuste
koostamine konkreetsetes diguskiisimustes

vastavalt vajadusele on koostatud o&iguslikud
hinnangud ja arvamused

oma valdkonna teabenduetele, paringutele ja
avaldustele vastamine ja menetlemine (sh
liikluskahjud)

kirjadele ja  teabenduetele on  vastatud
linnavalitsuses ja seadusandluses kehtestatud
korras ja tdhtaegadeks

linnavalitsuse esindamine kohtus ja teistes
oiguskaitseorganites linnapea vOi
linnasekretiri poolt antud volituste piires

volituste piires on linnavalitsuse huvid esindatud
tsiviil-, haldus-, kriminaal ning muudes asjades
sh koigis uurimis-ja juurdlusasutustes

toooiguse valdkonnaga seotud toimingutes
osalemine, dokumentide vormistamine

toooigusega seotud kiisimused ja probleemid on
lahendatud,  dokumendid on  korrektselt
vormistatud, téovaidlused on saanud lahenduse

hagiavalduste ja teiste
menetlusdokumentide koostamine  ja

hagiavaldus ja  menetlusdokumendid on
koostatud korrektselt ja digeaegselt




kohtusse esitamine

linnakantselei  Oigusaktide vastavuse riigi | vastavalt vajadusele on vahetule juhile tehtud
Oigusaktidele  jdlgimine ning  vajadusel | ettepanek digusaktide muutmiseks
linnavalitsusele ettepanekute tegemine

Oigusaktide muutmiseks

linnavalitsusele taitmiseks suunatud | suunatud avaldused ja taotlused on tdidetud

avalduste ja taotluste menetlemine oma
padevuste piires

korrektselt ja digeaegselt

ndupidamistel, komisjonide ja todgruppide toos
osalemine

noupidamistel, komisjonides ja tdodgruppides
osalemine tagatud, vajadusel tagatud konkreetses
kiisimuses juriidiline arvamus

kooskdlastamiseks ~ suunataud  késkkirjade,
korralduste ja muude dokumentide juriidiline
kooskolastamine

kooskdlastamist vajavad kiskkirjad, korraldused
ja muud dokumendid on  digeaegselt
kooskolastatud

kohtuotsuste ja —mddruste tditmisele
tahelepanu pOdramine, jarelvalve
teostamine kohtutdituri tiitetoimingute iile

tdhelepanu on juhitud kohtuotsuste ja —méadruste
taitmisele, jarelevalve kohtutéituri
tditetoimingute iile

oma valdkonda kuuluvate dokumentide
esitamine linnavalitsusele ja linnavolikogule
kinnitamiseks/otsustamiseks

dokumendid on Oigeaegselt arvestades tdhtaegu
koostatud ja esitatud kas linnavalitsusele voi
linnavolikogule kinnitamiseks/otsustamiseks

muude linnapea vOi vahetu juhi ning
abilinnapeade poolt antud {hekordsete
teenistusalaste lilesannete tditmine

Oigeaegselt ja korrektselt tdidetud iilesanded.

muude kohustuste ja Oiguste tditmine, mis

tulenevad Eesti Vabariigi digusaktidest,
linna pohiméérusest, linnavolikogu
madrustest ja  otsustest, linnavalitsuse

madrustest ja korraldustest ning linnapea
késkkirjadest

kohustused ja oigused on
Oigeaegselt tdidetud.

korrektselt ja

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkond, hallatavad asutused, kohtutéiturid

erinevate digusalaste dokumentide osas.

5. KOOSTOO

Koik linnavalitsuse teenistujad, hallatavad
asutused, kohtutéiturid

oiguse valdkonda puudutavates kiisimustes.

6. INFORMATSIOON

Juhtkond, linnavalitsuse teenistujad

Tooks vajalik operatiivne informatsioon on

hallatavad asutused, notaribiirood saadud.

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale, linnasekretérile Ametikoha ning oma  valdkonna  t60
parendamiseks on esitatud eelanaliiiisitud,

pohjendatud, rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED




e Kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks Vabariigi Valitsuse Oigusaktidest ja
Kohtla-Jérve linna digusaktidest tulenevaid digusi

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning
vajadusel vajalikku tdiendkoolitust

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel

e teha ettepanekuid oma pidevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks

e teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni
tellimiseks ning ostmiseks

e keelduda iilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega voi ei ole vastavuses
padevusvaldkonnaga

e kooskolastatult linnapeaga on digus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide
koosolekutest

e avaldada arvamust ja anda kooskolastusi oma padevuse ulatuses

e valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid
kiisimusi

8.2. VASTUTUS

e Vastutab ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tidpse, Oigeaegse,
nduetekohase, kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupiilidmatu tditmise eest ldhtudes
seadustest, madrustest, muudest digusaktidest

e vastutab temale teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud riigi- ja
darisaladuse, eraelu ja eriliiki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks
madratud juurdepddsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest

e vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete Oigsuse ning Oigeaegse
edastamise eest

e vastutab asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse
ja késutusse antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja sdilitamise eest seaduse
voO1 haldusaktidega sétestatud korras

e vastutab tema koostatud voi kooskolastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse
eest

e vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON
Juriidiline kdrgharidus vo1 magistrikraad, vdi sellele vastav kvalifikatsioon.
9.2 TOOKOGEMUS
Viahemalt kahe aastane erialane tookogemus. Eelnev Gigusalase t66 ning kohtus tsiviil- ja/voi
haldusasjades esindamise kogemus.
9.3 KEELEOSKUS
Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine korgtasemel ja vene keele mdistmise ja rddkimise
oskus teenistusalase suhtlemise tasandil, kasuks tuleb ka inglise keele tundmine.
9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED
9.4.1. tsiviil- ja/vdi haldusasjade dokumentide valdkonna digusaktide ning nende vormistamise
nduete tundmine, dokumentide vormistamise nduete tundmine, telefonile vastamise ja etiketi
ildpohimotete tundmine
9.4.2. arvutikasutamise oskus: MS Word, MS Excel, tekstitootlus ja tabelarvutus, E-post,
Internet, PowerPoint, dokumendihaldussiisteemi Webdesktop kasutamise oskus
9.4.3. muud lisaoskused: riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
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Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistuse t60d reguleerivate
oigusaktide tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

tugev pingetaluvus see tdhendab vdime stabiilselt ja kvaliteetselt todtada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusvairsus, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas
kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiilisivdoime; ausus, korrektsus,
usaldusviadirsus, vastutustunne ja otsustusvoime.

10. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekul vastavalt tookorralduse muutmisele, samuti
juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht

(ees- ja perekonnanimi) (ees- ja perekonnanimi)

fallkiri/ fallkiri/
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