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MULGI VALLAVALITSUSE
JURISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametinimetus: jurist

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt
Teenistuskoha liik: ametnik

Kellele allub: vallasekretér

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: vallasekretir, personalispetsialist
Keda asendab: vallasekretéri, personalispetsialisti

Jurist juhindub oma toos kiesolevast ametijuhendist, koigist Eesti Vabariigi 6igusaktidest,
vallavolikogu maéirustest ja otsustest, vallavalitsuse maiidrustest ja korraldustest ning
vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

Juristi ametikoha eesmérgiks on vallavolikogu ja -valitsuse, ametiasutuse teenistujate ning
ametiasutuse hallatavate asutuste juhtide ndustamine, juriidiliste dokumentide (lepingute),
vallavolikogu ja -valitsuse Oigusaktide eelndude koostamine ja nende digusparasuse kontroll;
vallavolikogu istungite teenindamine; perekonnaseisu- ja rahvastikuregistri toimingute tegemine.

3. AMETIULESANDED

Jurist ametitilesanded on:

3.1 vallavolikogu ja -valitsuse liikmete, omavalitsusorganite komisjonide liikmete, ametiasutuse
teenistujate ning ametiasutuse hallatavate asutuste juhtide juriidiline ndustamine kohaliku
omavalitsuse iilesannete ja padevuse piires;

3.2 koostoos vallavolikogu esimehega ja vallasekretdriga Vvallavolikogu istungite Kutsete
ettevalmistamine koos vajalike eclndudega ja lisamaterjalidega ning nende saatmise korraldamine
adressaatidele;

3.3 vallavolikogu ja -valitsuse digusaktide eelndude ettevalmistamine, teiste ametnike poolt
koostatud vallavolikogu ja -valitsuse oigusaktide eelndude ldbivaatamine ja Oiguspérasuse
kontroll;

3.4 vallavolikogu istungite tehniline teenindamine, istungitel osalemine ja protokollimine;

3.5 wvallavolikogu oigusaktide jm dokumentide avalikustamise, paljundamise ja saatmise
korraldamine asjassepuutuvatele isikutele;

3.6 vallavolikogu ja valitsuse digusaktide alg- ja terviktekstide koostamine ning elektroonilisse
Riigi Teatajasse avalikustamiseks saatmine;

3.7 vallavolikogu digusaktide eelndude, digusaktide ja istungite protokollide dokumendiregistrisse
registreerimine, nende nduetekohane avalikustamine valla veebilehel;

3.8 eraisikute ja juriidiliste isikute avalduste/taotluste lahendamine vastavalt kohaliku
omavalitsuse padevusele;

3.9 juriidiliste dokumentide, ametiasutuse iilesannete tditmisega seotud vallaga sOlmitavate
lepingute koostamine, vajadusel muutmine ja digusparasuse tagamine;

3.10 digusalase kirjavahetuse pidamine;

3.11 vaiete lahendamine koost6os vastava ala teenistujaga;



3.12 asutusesiseste korralduslike dokumentide (nt téokorralduse-, teabehalduse juhendid jmt);
véljatootamises osalemine;

3.13 perekonnaseisuametnikuna siindide registreerimine ja stinnitdendite véljastamine;

3.14 rahvastikuregistrist paringute tegemine ja vastavate tdoendite véljastamine;

3.15 elukohateadete menetlemine;

3.16 rahvastikuregistrist teenistujatele iiksnes teenistusiilesannete tditmiseks vajalike andmete
viljastamine;

3.17 teenistusiilesannetega seotud andmete saatmine Mulgi valla ajalehele ja kodulehele;

3.18 muude kohustuste tditmine, mis tuleneb t66 iseloomust voi iildisest kdigust voi kui need
tulenevad digusaktidest, vallavanema voi vallasekretari seaduslikest korraldustest.

4. OIGUSED

Juristil on Gigus:

4.1 saada vallavalitsuse ja -volikogu liikmetelt ning valla teenistuses olevatelt teistelt isikutelt
informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste tditmiseks;

4.2 teha ettepanckuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

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

4.5 realiseerida oigusaktidest tulenevaid muid digusi.

5.VASTUTUS

Jurist vastutab:

5.1 teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest, tema poolt vormistatud
dokumentide Gigsuse ja esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

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

5.3 asutusesiseseks kasutamiseks ette ndhtud ametiasutuse teenistujate ja kolmandate isikute
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni
hoidmise eest;

5.4 tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihiparase kasutamise ning sailimise
eest;

5.5 vallavanema ja/vai vallasekretdri antud seaduslike tilesannete nduetekohase, digeaegse ning
tulemusliku tiitmise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE

6.1 juriidiline korgharidus;

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

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

7.1 avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
7.2 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning Mulgi valla pohimédéruse
tundmine;

7.3 riiklike ja Mulgi valla omavalitsusorganite kehtivate digusaktide tundmine oma
teenistuskohustuste piires ning nende orienteerumine;

7.4 véaga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostdoks teiste teenistujatega;

7.5 eesti keele oskus korgtasemel ja iihe voorkeele oskus suhtlemistasemel ametialase sdnavara
valdamisega;

7.6 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;



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

7.8 algatusvoime, loovus, sh vdime osaleda uute lahenduste viljato6tamisel, neid rakendada ning
tootada iseseisvalt;

7.9 t66voime, sh voime stabiilselt ja kvaliteetselt to6tada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

7.10 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus
oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t60
timberkorraldamiseks.

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

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettenéhtud
noudeid.

jurist (allkiri, kuupaev)



