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OIGUSNOUNIKUAMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus vallakantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus Oigusndunik
1.3 Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 I6ike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht vallasekretér
1.5 Asendaja vallasekretér
1.6 Keda asendab vallasekretéri
1.7 Kes allub sekretir, spetsialist
1.8 Ametijuhendiga néhakse ette digusnouniku teenistuskoha eesmérk, teenistusiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.
1.8 Oigusnduniku nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

2. AMETIKOHA EESMARK

Tagada vallavalitsuse digusalane ndustamine, valla sdlmitud lepingute seaduslikkus, valla
esindamine Oiguslikes vaidlustes ja vallavalitsuse personalitdo korraldamine.

3. AMETIULESANDED

3.1 kooskdlastab valla poolt sdlmitavad lepinguid, kokkuleppeid ja teisi juriidilist joudu
omavaid dokumente, vajadusel koostab neid;

3.2 kooskdlastab vallavolikogu ja vallavalitsuse méaruste eelndud, vajadusel koostab neid;

3.3  kooskdlastab talle suunatud vallavolikogu ja vallavalitsuse haldusakte ning vajadusel
koostab neid;

3.4 nodustab vallavalitsuse litkmeid, valla teenistujaid ning hallatavate asutuste, sihtasutuste ja
aritihingute juhte digusalastes kiisimustes;

3.5 osaleb isikute avalduste lahendamisel, mis nduavad diguslikku hinnangut;

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

3.7 kooskdlastab notariaalsete lepingute kavandeid;

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

3.9 tegeleb valla volanduetega ning vajadusel alustab nende sissendudmise menetlust;

3.10 korraldab kohtuotsuste tdimiseks vdi muudel juhtudel tiitemenetluse algatamise;

3.11 koordineerib ja korraldab vallavalitsuse personalitood ning tagab personaliarvestuse ja
aruandluse pidamise;

3.12 korraldab todlepingute koostamise, muutmise ja Iopetamise;

3.13 korraldab vallavalitsuse personalialaste ja tildkdskkirjade koostamise;

3.14 korraldab vallavalitsuse teenistujate teenistuslehtede tditmise ning arvestuse;

3.15 korraldab vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtide ja vallavalitsuse teenistujate puhkuste
arvestamise ja ajakava koostamise;

3.16 tdidab muid ametikohast tulenevaid voi vallavanema ja vallasekretéri antud tihekordseid
tooalaseid lilesandeid.

4. OIGUSED AMETIULESANNETE TAITMISEL

4.1. saada vallavolikogult ja vallavalitsuselt, valla hallatavatelt asutustelt, valla &riiihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente;

4.2. pidada oma allkirjaga kirjavahetust ametijuhendis mérgitud teenistuskohustuste piires;

4.3. teha ettepanekuid Oigus- ja haldusaktide vastuvotmiseks, muutmiseks vOi kehtetuks




tunnistamiseks;

4.4. toodelda isikuandmeid temale pandud teenistusiilesannete piires ja ettenéhtud mahus;

4.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku ametialast koolitust;

4.6. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5. VASTUTUS AMETIULESANNETE TAITMISEL

5.1. oma kohustuste diguspdrase, tipse, kvaliteetse ja digeaegse tditmise eest;

5.2. talle teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate
andmete ja muu avalikustamisele mittekuuluva informatsiooni hoidmise eest;

5.3. tema vastutusele antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus ja seadusest 1. magistrikraad ~ v0i  sellega  vordsustatud  digusalane

tulenevad nduded akadeemiline korgharidus ja varasem d&igusalane tookogemus
avalikus sektoris;

2. ei esine avaliku teenistuse seaduses sitestatud asjaolusid, mis
vilistavad teenistusse votmise (ATS § 15).

6.2. Oskused ja teadmised 1. oskab kisitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja
elektroonilisi andmekogusid,

2. tunneb teenistusvaldkonda puudutavat seadusandlust;

. oskab eesti keelt korgtasemel;

4. tunneb haldusdokumentide vormistamise ndudeid ja oskab neid
rakendada.
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6.3. Isiksuseomadused . vdga hea suhtlemis- ja véljendamisoskus;

. otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vOime néha ette
otsuste tagajdrgi ja vastutada nende eest;

3. hea stressitaluvus, kohusetunne, tasakaalukus ja oskus todtada

meeskonnas.
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7. LOPPSATTED

Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja muutmisele vastavalt Mustvee Vallavalitsuse
tookorralduse muutmise vajadusele. Ametijuhendit vdib muuta ilma teenistuja ndusolekuta, kui
teenistusiilesanded ja teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded oluliselt ei muutu ning
teenistusiilesannete maht oluliselt ei suurene




