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KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE
LINNAKANTSELEI PEAJURISTI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS linnakantselei

1.1 VAHETU JUHT linnasekretér

1.2 ALLUVAD -

1.3 ASENDAJA jurist, vanemjurist

1.3 ASENDAB vanemjuristi, vajadusel linnasekretdri

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Linnavalitsuse liikmete, linnavalitsuse teenistujate, linna hallatavate asutuste juhtide digusliku
ndustamise tagamine nende todiilesannete tditmisel, sealhulgas osalemine linna digusaktide
eelndude ettevalmistamisel ning linnavalitsuse esindamine digusalaste vaidluste puhul. Peajuristi
iilesandeks on siseauditi ja teenistusliku jdrelevalve alase tegevuse korraldamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE

3.2. SOOVITUD TULEMUS

Linnavalitsuse ~ tegevuse  pdhiprotsessidega
seotud juriidiliste probleemide lahendamine:

pohitegevusega seotud juriidilised probleemid on
lahendatud;

osalemine  linnavalitsuse  istungitel  ja

ndupidamistel vastavalt vajadusele:

vastavalt vajadusele on linnavalitsuse istungitel
ja ndupidamistel tagatud osalemine;

kiisimustes
hallatavate
tootajaid

ndustab Oigusalastes
linnavalitsuse  teenistujaid,
asutuste juhte ja
teenistusiilesannete tiitmisel:

linnavalitsuse teenistujad ja hallatavad asutused
on saanud vajaliku informatsiooni odigusalases
valdkonnas;

linna  osalusega  juriidiliste  isikute
asutamisdokumentide, = pohimééruste ja
pohikirjade koostamine ja kontrollimine
ldhtudes kehtivatest digusaktidest

koik vajalikud dokumendid on kontrollitud,
pohimddrused on koostatud ning kontrollitud
vastavalt kehtivatele digusaktidele;

linnavalitsuse poolt sdlmitavate lepingute
projekte diguslik kontroll ja vajadusel
koostamine:

lepingud on korrektselt kontrollitud ja koostatud
ja/vai kooskdlastatud;

vajaduse  korral  koostab  diguslikke | vastavalt vajadusele on koostatud oiguslikud
hinnanguid ja arvamusi konkreetsetes | hinnangud ja arvamused;

Oiguskiisimustes:

esindab linnavalitsust kohtus ja teistes | volituste piires on linnavalitsuse huvid esindatud
oiguskaitseorganites linnasekretdri poolt | tsiviil-, haldus-, védirteo- ning muude asjade
antud volituste piires: ajamine koigis asutustes, uurimis-ja

juurdlusasutustes;
toooiguse valdkonnaga seotud toimingutes | koik  to0digusega  seotud  kiisimused ja

osalemine, dokumentide vormistamine;

probleemid on lahendatud, dokumendid on
korrektselt vormistatud;




hagiavalduste
menetlusdokumentide
kohtusse esitamine:

ja teiste
koostamine  ja

hagiavaldus ja  menetlusdokumendid on

koostatud digeaegselt;

teavitab linnavalitsuse teenistujaid uutest,
linnavalitsuse to0ks vajalikest digusaktidest

vajalik informatsioon  tdoks vajalikest
oigusaktides ja kehtivatesse odigusaktidesse

ning kehtivatesse Oigusaktidesse tehtud | tehtud muudatustest on teavitatud,
muudatustest:
menetleb linnavalitsusele  tditmiseks | suunatud avaldused ja taotlused on tiidetud

suunatud avaldusi ja taotlusi oma pédevuste
piires:

korrektselt ja digeaegselt;

komisjonide ja tddgruppide t60s osalemine:

komisjonides ja toogruppides on osalemine
tagatud, on edastatud vajalik juriidiline arvamus;

kooskolastamiseks ~ suunataud  késkkirjade,
korralduste ja muude dokumentide juriidiline
kooskolastamine:

kdik  kooskdlastamist  vajavad  késkkirjad,
korraldused ja muud dokumendid on digeaegselt
kooskolastatud;

linnavalitsuses tiitmisel olevates lepingutes
sisalduvate kohustuste analiilis ja linnaosa
haldusala vdimalike riskide hindamine:

teostatud on linnavalitsuse lepingutes sisalduvate
kohtuotsuste analiiiis ja linnaosa haldusala
voimalike riskide hindamine;

kohtuotsuste  ja —mdédruste tditmisele
tahelepanu pooramine, jérelvalve
teostamine kohtutdituri tditetoimingute {ile
ja lackumiste kontrollimine:

tahelepanu on juhitud kohtuotsuste ja —méiruste
taitmisele, jarelevalve kohtutdituri
taitetoimingute iile ning laeckumiste kontrolli on
teostatud digeaegselt;

linnasekretdri vOi linnapea korraldusel
ithekordsete diguslaste teenistus iilesannete
tditmine:

iilesanded on tdidetud korrektselt ja tahtaegselt.

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkond: Viirteomenetlust puudutavates kiisimustes ja
allasutused: parimisdigust puudutavates kiisimustes on
kohtutiiturid: kooskdlastused taotletud.

5. KOOSTOO

Koik linnavalitsuse teenistujad:
hallatavad asutused:
kohtutéiturid:

Toimib koost60 vaiarteomenetluse,
parimisdigust ja teistes diguse valdkonda
puudutavates kiisimustes.

6. INFORMATSIOON

Juhtkond:

linnavalitsuse teenistujad:
hallatavad asutused:
notaribiirood:

Tooks vajalik operatiivne informatsioon on
saadud.

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale:
linnasekretérile:

Ametikoha ning oma valdkonna t66
parendamiseks on esitatud eelanaliiiisitud,
pdhjendatud, rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

| 8.2. VASTUTUS




e Kasutada oma teenistusiilesannete .
taitmiseks vabariigi valitsuse
oigusaktidest ja Kohtla-Jarve linna
digusaktidest tulenevaid digusi:

* saada teenistusiilesannete tditmiseks

vajalikku informatsiooni ja
dokumente ning vajadusel vajalikku
taiendkoolitust: .

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

* teha ettepanckuid oma pidevusse
kuuluvas valdkonnas t66 paremaks

korraldamiseks  ja  probleemide .
lahendamiseks:

* teha ettepanekuid teenistusiilesannete
taitmiseks wvajaliku kirjanduse ja .
informatsiooni  tellimiseks  ning
ostmiseks:

* keelduda iilesannete tiaitmisest, mis on
vastuolus seadusega:

* teenistujal on O&igus kooskodlastatult
linnapeaga osa votta linnavalitsuse

istungitest ja komisjonide
koosolekutest: *

* teha koostood teiste teenistuste
teenistujatega:

e avaldada arvamust  ja anda
kooskdlastusi oma padevuse ulatuses:

* valmistada ette ja esitada vahetule
juhile lahendamist vajavaid
teenistusalaseid kiisimusi:

* suhelda linnavalitsuse nimel teiste
teenistujatega ja asutustega koigis
infostisteemi ja tarkvara puudutavates
kiisimustes:

vastutab  kdesoleva  ametijuhendiga
temale pandud teenistuskohustuste
tapse, digeaegse, nduetekohase,
kohusetundliku, otstarbeka ja
omakasupiitidmatu tditmise eest
ldhtudes seadustest, maéarustest,
muudest digusaktidest;

vastutab temale teenistusiilesannete
taitmise kdigus teatavaks saanud riigi-
ja drisaladuse, eraelu ja delikaatsete
isikuandmete ning muu asutusesiseks
kasutamiseks méératud
juurdepddsupiirangutega informatsiooni
hoidmise eest;

vastutab vormistatud dokumentide ja
esitatud  andmete  digsuse  ning
Oigeaegse edastamise eest;

vastutab asutuse sisekorra tditmise ning
tema kasutusse ja kédsutusse antud
vallasvara heaperemehelikku
kasutamise ja sdilitamise eest seaduse
voi haldusaktidega sdtestatud korras;
vastutab tema koostatud vOi
kooskdlastatud dokumentide
seadusandlusele vastavuse eest;

vastutab teenistusiilesannetena tehtud
otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse
eest.

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON
Juriidiline kdrgharidus. Magistrikraad voi selle vordne.
9.2 TOOKOGEMUS

Vihemalt kahe aastane erialane tookogemus. Eelnev digusalase t66 ning kohtus tsiviil- ja/voi

haldusasjades esindamise kogemus.
9.3 KEELEOSKUS

eesti keele oskus C1 voi sellele vastaval tasemel, vihemalt liks vodrkeel (soovitavalt vene)

kesktasemel erialase sOnavara valdamisega;

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED




9.4.1. dokumentide vormistamise nduete tundmine, telefonile vastamise  ja etiketi
iildpShimdtete tundmine;

9.4.2. arvutikasutamise oskus: MS Word, MS Excel, tekstitdotlus ja tabelarvutus, E-post,
Internet, PowerPoint, dokumendihaldussiisteemi Webdesktop kasutamise oskus

9.4.3. muud lisaoskused: riigi pohikorra (pShiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistust ja kohaliku
omavalitsuse digusalast tegevust reguleerivate digusaktide tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

tugev pingetaluvus see tdhendab vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusviirsus, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas
kohustuste tipne ja digeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiilisivdime; ausus, korrektsus,
usaldusvédrsus, vastutustunne ja otsustusvdime.

10. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kiesolevat ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekul vastavalt todkorralduse muutmisele,
samuti juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Teenistuskoha téitja Vahetu juht
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