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OIGUSNOUNIKU AMETIJUHEND

AMETNIK: MARJU VIPPER
L. ULDSATTED
1. Ametinimetus: Oigusndunik
2. Teenistusvaldkond haldus
3. Struktuuriiiksus: linnakantselei
4. Otsene juht: - | linnasekretér
S. Otsene juht allub: linnapeale
6. Ametikohale alluvad: | -
7. Asendamine: linnasekretéri , volikogu referenti
8. Araolekul asendab linnasekretir
9. Palgagrupp: 1.2 ndunikud
10. Teenistusse nimetab: | linnapea, linnasekretiri ettepanekul
11. Teenistusaeg: méframata
I AMETIKOHA EESMARK

Linnavalitsuse, linnavalitsuse ametnike, volikogu liikmete, volikogu komisjonide,
linnavalitsuse hallatavate asutuste juhtide kompetentse digusliku ndustamise tagamine
nende td6tilesannete téitmisel, sh osalemine linna digusaktide eelndude
ettevalmistamisel ning linnavalitsuse esindamine digusalaste vaidluste puhul.

III. TEENISTUSKOHUSTUSED

Vastutab iseseisvalt vajalike toode kvaliteetse tiitmise eest

3.1 Linnavalitsuse ja linnavolikogu tegevuse pohiprotsessidega seotud juriidiliste

probleemide lahendamine, sh:

3.1.1 linnavalitsuse, linnavalitsuse hallatavate asutuste juhtide ja volikogu liikmete

ning volikogu komisjonide n&ustamine ja abistamine linnavalitsuse, linnavalitsuse

hallatavate asutuste ja volikogu tegevusega seotud juriidilistes kiisimustes (mh
bigusaktide eelnSude menetlemisega seotud kiisimustes, normitehnika ja
digusterminoloogia kiisimustes);

3.1.2 linnaelanike  Bigusalane ndustamine  kiisimustes, mis on  seotud
linnavalitsuse, linnavalitsuse hallatavate asutuste  voi linnavolikogu
funktsioonidega;

3.1.3 kirjalike avalduste ldbivaatamine ja vastuste koostamine linnasekretdri
tilesandel;

3.14  osalemine linnavalitsuse ndupidamistel ja istungitel vastavalt vajadusele;
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3.1.5 volikogu ja linnavalitsuse haldusaktide ja Oigusaktide eelndude
ettevalmistamine, digusaktide ja nende eelndude kontrollimine ning hinnangu
andmine;

3.1.6 linnavalitsusse saabuvate Oigusaktide 14bit66tamine, linnavalitsuse
teenistujate tihelepanu juhtimine vajalikele digusaktidele;

3.1.7 Keila linna digusaktide &iguslik analiiiis seadusandluse muudatustest
lahtudes, vajalike muudatusettepanekute formuleerimine ja esitamine;

3.1.8 linnavalitsuse poolt sSlmitavate lepingute diguslik kontroll ja vajadusel

koostamine;

3.1.9 linna osalusega juriidiliste isikute asutamisdokumentide, pShimédruste ja

pohikirjade koostamine ja kontrollimine 14htudes kehtivatest digusaktidest;

3.1.10 linnavalitsuse hallatavate asutuste pShimééruste koostamine ja nende vastavuse

kontrollimine kehtivatele digusaktidele koost6s vastava asutuse juhi ja valdkonna

abilinnapeaga, sh tdhelepanu juhtimine kehtivate digusaktidega vastuolus olevatele
dokumentidele;

3.1.11 linnavalitsuse digusaktide avalikustamine linna veebilehel;

3.1.12 linnasekretéri volituse alusel linna esindamine kohtus;

3.1.13 linnasekretéri korraldusel linnavalitsuse teenistujate tdienddppe korraldamises

osalemine;

3.1.14 thekordse iseloomuga t6éiilesannete tditmine linnasekretdri ja/vdi linnapea

korraldusel.

IV. VASTUTUS

1. Oma t66iilesannete tditmisel tagab Sigusndunik linnavalitsuse ja linnavolikogu
huvide kaitstuse ja linnavalitsuse t66d puudutavate saladuste hoidmise.

2. Oigusndunik vastutab kiesoleva ametijuhendiga ettendhtud tooiilesannete

nduetekohase ja korrektse tditmise eest.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja igus: linnavalitsuse dokumentide #rakirjadel, sh linnavolikogu ja
linnavalitsuse digusaktide drakirjadel
2. Info saamise, 2.1 saada linnavalitsuse to6tajatelt, volikogu liikmetelt,
ettepanekute ja linna hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente
tiienddppe digused: jms, mis on vajalikud temale pandud tdéiilesannete
tditmiseks;

2.2 saada t66ks vajalikku tehnilist abi;

2.3 saada t66ks vajalikku tdiendkoolitust;

2.4 esitada kirjalik eriarvamus temale viseerimiseks
esitatud digusdokumendi sisuga mittendustumisel.

3. Puhkuse digus: 35 kp. + lisapuhkus teenistusstaaZi eest

4. Ametipalga digus: | ametikohal ettenshtud palgaastmele vastav ametipalk ,
toetused ja lisatasud vastavalt seadusele ning
palgakorralduse alustele
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VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Ametikoha tiitjale kohustuslikud kvalifikatsiooni nouded:

1.1. Haridus:

juriidiline kdrgharidus

1.2. Ametioskused:

haldusdokumentide viljaté6tamise, vormistamise,
arvestuse eeskirjade tundmine, praktilised oskused,
teadmised valdkonda puudutavast seadusandlusest,

1.3. Eelnev totkogemus:

avalikus teenistuses

1.4. Suhtlemisoskus:

hea suhtlemis- ja kuulamisoskus, pingetaluvus,
korrektsus

1.5. Keeleoskus:

eesti keele kdrgtasemel valdamine suhtlemisel ja
kirjas, soovitav vihemalt 1 vddrkeele valdamine

1.6 Arvuti kasutamise oskus:

teksti- ja andmet6otluse tasemel

2. Kvalifikatsiooni hindamine toimub iga 3 aasta jiirel.

VII. LOPPSATTED

1. Ametijuhend vaadatakse iile vihemalt kord aastas. Ametijuhendit vaib
muuta, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi juhul, kui on vajadus
korraldada t66d iimber linnavalitsuses.

2. Kiiesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud digusnduniku ametijuhendiga,
kohustun jirgima selle sitteid ja olen teadlik oma iilesannete tiitmisega

kaasnevast vastutusest.

Oigusnéunik Marju Vipper
W;j% , L6046 Aot
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