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Viljandi Vallavalitsuse vallakantselei
juristi ametijuhend

1. ULDSATTED

Ametinimetus: jurist

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Kellele allub: vallasekretirile

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: jurist, personalispetsialist

Keda asendab: juristi, personalispetsialisti, vallasekretéri

Jurist juhindub oma to6s kiesolevast ametijuhendist, koigist Eesti Vabariigi oigusaktidest,
vallavolikogu méirustest ja otsustest, vallavalitsuse madrustest ja korraldustest ning
vallavalitsuse (ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

Juristi ametikoha eesmirgiks on vallavolikogu ja vallavalitsuse ning ametiasutuse teenistujate
juriidiline ndustamine, Gigus- ja haldusaktide eelndude ning lepingute kooskolastamine ja
vajadusel ettevalmistamine.

3. AMETIULESANDED

Juristi ametitilesanded on:

3.1. vallavolikogu- ja vallavalitsuse liikmete ning teenistujate juriidiline ndustamine kohaliku
omavalitsuse iilesannete ja padevuse piires;

3.2.  haldus- ja Oigusaktide eelndude ldbivaatamine, oigusliku hinnangu andmine,
kooskolastamine ning vajadusel ettepanekute tegemine muudatuste tegemiseks;

3.3. vallaga sdlmitavate lepingute kooskolastamine ja vajadusel koostamine, Gdiguspirasuse
tagamine ning lepingute arvestuse pidamine;

3.4. oiguslike arvamuste andmine ning kirjalike avalduste, mis nduavad iguslikku hinnangut
lahendamine koostods vastava ala teenistujaga;

3.5. vaiete lahendamine koostoos vastava ala teenistujaga;

3.6. valla esindamine kohtus ning kolmandate isikute ees, temale antud volituste piires;

3.7. notariaalsete lepingute eelnev kooskolastamine ning suhtlemine notariga;

3.8. muude kohustuste tditmine, kui need tulenevad dJigusaktidest, vallasekretiri voi
vallavanema seaduslikest korraldustest.

4. OIGUSED

Juristil on Gigus:

4.1. saada vallavalitsuse ja vallavolikogu liikmetelt ning teenistujatelt informatsiooni ja
dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste tditmiseks;

4.2. jatta kooskolastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt
ebakorrektsetes dokumentides;

4.3. teha vallavalitsusele ettepanekuid Viljandi valla omavalitsuse organite haldusaktide
vastuvOtmiseks, muutmiseks, tithistamiseks ning kohaliku elu kiisimuste paremaks
korraldamiseks koigis valdkondades.

4.4. saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

4.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toGvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel,

4.6. realiseerida digusaktidest tulenevaid muid Gigusi.



5. VASTUTUS

Jurist vastutab:

5.1. teenistuskohustuste korrektse ja Oigeaegse tditmise eest, tema poolt vormistatud
dokumentide digsuse eest;

5.2. talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise
Oiguspdrasuse eest (vaid teenistuskohustuste tditmiseks; mitte edastamine isikutele, kellele
informatsiooni andmine pole digusaktidega ette ndhtud);

5.3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihipdrase kasutamise ning séilimise
eest.

6. NOUDED HARIDUSELE

Juristi ametikohal on ndutav:

6.1. juriidiline korgharidus;

6.2. ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kdesolevas ametijuhendis
ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

7.1. riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

7.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning Viljandi valla digusaktide
tundmine;

7.3. riiklike ja Viljandi valla omavalitsusorganite kehtivate Gigusaktide tundmine oma
teenistuskohustuste piires ning nendes orienteerumine;

7.4. viga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostooks teiste teenistujatega;

7.5. eesti keele oskus korgtasemel ja iithe vdorkeele oskus suhtlemistasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

7.6. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

7.7. oskus pidada ldbirddkimisi, 1dbi  viia nOupidamisi, koostada  dokumente
(haldusdokumendid, lepingud jne) oma teenistuskohustuste piires;

7.8. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdoime, sh kohustuste tdpne ja Oigeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

7.9. toovoime, sh voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

7.10. algatusvdime ja loovus, sh voime osaleda uute lahenduste véljatootamisel, neid rakendada
ning tootada iseseisvalt.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t66
timberkorraldamiseks.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jadb vallavalitsusse ja teine
on antud juristile.

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettendhtud
ndudeid.

jurist (allkiri, kuupdev)



