KEHTESTATUD
vallavanema 2. aprilli 2018
kaskkirjaga nr 26P

Oigusnduniku ametijuhend

1.  Uldosa

Asutus - Jogeva Vallavalitsus
Struktuuritiksus - kantselei
Ametikoht - 6igusndunik
Kellele allub - vallasekretar
Keda asendab - vallasekretari
Kes asendab - vallasekretar
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2. Ametikoha eesmark

Tagada vallavalitsuse digusalane ndustamine, valla sdImitud lepingute seaduslikkus
ning valla esindamine diguslikes vaidlustes.

3. Ametikohustused

Eesmargi taitmiseks digusndunik:

3.1. kooskoélastab valla poolt sdlmitavaid lepinguid, kokkuleppeid ja teisi juriidilist
joudu omavaid dokumente voéi vajadusel koostab neid;

3.2. kooskodlastab valla digusaktide eelndud eradiguse valdkonnas;

3.3. ndustab sotsiaalosakonda nende tegevuses tekkinud digusalaste kusimuste
lahendamisel;

3.4. ndustab vallavalitsuse liikmeid, vallavalitsuse teenistujaid ning vallavalitsuse
hallatavate asutuste, valla sihtasutuste ja arithingute juhte eradiguse valdkonda
jaavates kusimustes;

3.5. osaleb isikute avalduste lahendamisel, mis nbuavad diguslikku hinnangut;

3.6. esindab valda kohtus, digusorganites, riigiasutustes ja kolmandate isikute ees
talle antud volituste piires;

3.7. kooskodlastab notariaalsete lepingute kavandeid;

3.8. teeb valla nimel péarimisel, sh parandvara pankrotiga seotud, vajalikke
toiminguid;

3.9. tegeleb valla vdlanduetega ning vajadusel alustab nende sissendudmise
menetlust;

3.10.korraldab kohtuotsuste taimiseks vbi muudel juhtudel taitemenetluse
algatamise;

3.11.teeb ettepanekuid tema toovaldkonda reguleerivate valla digusaktide
muutmiseks;

3.12.tdidab muid ametikohast tulenevaid vdi vallavanema ja vallasekretari antud
uhekordseid to0alaseid ulesandeid.



4.

Vastutus

Oigusndunik vastutab:

4.1.
4.2

4.3.

5.

oma kohustuste digusparase, tapse, kvaliteetse ja digeaegse taitmise eest;

talle teenistuse tbttu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, teiste inimeste
perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ja muu avalikustamisele
mittekuuluva informatsiooni hoidmise eest;

tema vastutusele antud vara nduetekohase hoidmise ja sailimise eest.

Oigused

Oigusndunikul on digus:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

6.

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

pidada oma allkirjaga kirjavahetust ametijuhendis margitud teenistuskohustuste
piires;

teha vallasekretarile ettepanekuid O&igus- ja haldusaktide vastuvotmiseks,
muutmiseks, tuhistamiseks ning kohaliku elu kisimuste paremaks
korraldamiseks;

saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku ametialast koolitust;

saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

Ametinduded

Oigusndunikul peavad olema:

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

7.

magistrikraad vdi sellega vordsustatud digusalane akadeemiline kdrgharidus ja
varasem digusalane tdokogemus;

pdhjalikud teadmised riigi pdhikorda, kodanike oigusi ja vabadusi, avaliku
halduse organisatsiooni, avaliku sektori toimimist ja avalikku teenistust
reguleerivatest digusaktidest;

pdhjalikud teadmised kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivatest
Oigusaktidest;

pbhjalikud teadmised tsivil- ja halduskohtumenetlust reguleerivatest
digusaktidest;

eesti keele oskus kdrgtasemel,

vaga hea suuline ja kirjalik valjendusoskus;

koostoooskus ja vaga hea suhtlemisoskus;

otsustus- ja vastutusvbime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vbime naha ette otsuste tagajargi ja
vastutada nende eest;

kontoritehnika ja kontoritarkvara kasutamise oskus tavakasutaja tasemel.

Léppsatted

Ametijuhend kuulub labivaatamisele ja muutmisele vastavalt Jogeva Vallavalitsuse
téokorralduse muutmise vajadusele. Ametijuhendit voéib muuta ilma teenistuja
ndusolekuta, kui teenistusllesanded ja teenistusllesannete taitmiseks kehtestatud
nduded oluliselt ei muutu ning teenistusulesannete maht oluliselt ei suurene.



