KINNITATUD
Valga vallavanema 4.02.2019
késkkirjaga nr 3-1.1/14

Valga Vallavalitsuse juristiametijuhend

1. Ametikoht
Jurist

2. Alluvus
2.1. Vahetu iilemus on vallavanem
2.2. Vahetuid alluvaid ei ole

3. Asendamine
3.1.  Juristi asendab vallavanema kaskkirja alusel maaratud ametnik.

4. Palgatingimused

4.1.  Palgamééira kehtestab volikogu.

4.2.  Tulemuspalka makstakse vallavolikogu poolt kehtestatud méérade piires vahetu lilemuse
ettepanekul vallapea késkkirja alusel soltuvalt ametniku teenistusiilesannete tditmisest

4.3.  Palga maksmise kord on sdtestatud vallavalitsuse to6korralduse reeglitega.

5. Noudmised ametikohale

5.1.  Juriidiline kdrgharidus (magister).

52.  Teadmised:

5.2.1. riigi pdhikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni, avaliku
sektori toimimist ja selles tegutsemist reguleerivate digusaktide ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine;

5.2.2. kohaliku omavalitsuse korraldust ja riigihangete korraldust reguleerivate oigusaktide
pohjalik tundmine;

5.2.3. seadusega Valga valla pidevusse antud kiisimustes ja kohaliku omavalitsuse
toovaldkondi reguleerivates digusaktide siisteemis orienteerumine;

5.2.4. haldus- ja tsiviilkohtumenetlust reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine;

5.2.5. Valga Vallavalitsuse teabehalduse korra korralduse tundmine ja rakendamise oskus.

53.  Keeleoskus:

5.3.1. eesti keele oskus kdrgtasemel.

6. Teenistusiilesanded

6.1.  Riigihangete korraldamisega seotud tegevused s.h.

6.1.1. riigihankeid puudutava regulatsiooni ja juhiste véljatdotamine;

6.1.2. riigihangete hankeplaani koostamine ning selle tditmise tagamine;

6.1.3. vallavalitsuse liikmete, struktuuriliksuste juhtide ja hallatavate asutuste juhtide
ndustamine riigihangete alastes kiisimustes, ettepanekute tegemine riigihangete
korralduseks;

6.1.4. vallavalitsuse poolt korraldatavate riigihangete ja alla rahvusvahelist piirméira jadvate
riigihangete hankemenetluste s.h hankedokumentide ettevalmistamine koostdos
struktuuritiksuse juhiga;

6.1.5. riigihangete komisjoni t60 juhtimine s.h komisjoni koosoleku kokkukutsumine ja
pdevakorra ning materjalide edastamine komisjoni liitkmetele, riigihanke véljakuulutamist
taotlenud struktuuritiksuse juhi informeerimine koosoleku toimumise ajast.

6.2.  vallavalitsuse ja -volikogu digusaktide eelndude kooskolastamine;

6.3.  valla poolt sdlmitavate lepingute, kokkulepete jt dokumentide digusaktidele vastavuse

kontrollimine ning vajadusel nende viljatéotamine;



6.4. vallavalitsuse, vallavalitsuse struktuuriiiksuste ja vallavalitsuse hallatavate asutuste
Oigusalane ndustamine ning vajadusel juriidiliste dokumentide koostamine s.h kohtule ja
teistele vaidlusi lahendatavatele organisatsioonidele edastatavate dokumentide koostamine;

6.5. muude tema voOimkonda jddvate kiisimuste lahendamine ning oOigusaktidega temale
pandud v4i teenistuskohast tulenevate tilesannete tditmine;

6.6.  tdidab teisi temale vahetu juhi poolt antud iilesandeid.

6.7.  Tooilesannete tditmisega seonduvate Valga Vallavalitsuse protseduuritoimingute
tditmine:

6.7.1. elektroonilise dokumendiregistri kasutamine vallavalitsusele eelndude esitamiseks,
tookohast eemalviibimise markimiseks, ametiauto kasutamise broneerimiseks, vajadusel
kirjavahetuse, hankedokumentide, protokollide ja muude dokumentide registreerimiseks
ja suunamiseks ning dokumentide nduetekohane siilitamine ja arhiveerimiseks
iileandmine;

6.7.2. olulistest siindmustest info edastamine néddala eelinfo koostamiseks meediaspetsialistile;

6.7.3. avalikkust voi oma toovaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine avaldamiseks
sobivas vormis;

6.7.4. muude Valga Vallavalitsuse tookorralduse reeglites ja teabehalduse korras kehtestatud
nouete tditmine.

7. Vastutus

7.1.  vastutab kédesoleva ametijuhendiga ning samuti vahetu ilemuse poolt antud
teenistusiilesannete tipse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tditmise eest;

7.2.  vastutab tema poolt edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest ning tema
poolt peetava teabehalduse korrale vastavuse eest;

7.3.  vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning
nende sihiparase kasutamise eest;

7.4.  vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimeste perekonna-
ja eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadus informatsiooni hoidmise
eest.

8. Oigused

8.1.  saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele voimalustele kooskdlas vahetu lilemusega;

8.2.  osaleda tootilesandeid kisitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskodlastatult vahetu
iilemusega;

8.3.  saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

8.4.  saada oma tO60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel.

Ametijuhendiga tutvunud

(allkiri)

(kuupéev)



