Voru linnapea 02.05.2013. a kaskkirja nr 20.1-171/9
»LAmetijuhendite kinnitamine”
Lisal

VOru Linnavalitsuse
juriidilise osakonna juhataja
ametijuhend

1. Uldsatted

1.1. Ametijuhend satestab juriidilise osakonna ¢etth osakonna) juhataja Oigusliku
seisundi, tema 0Oigused ja kohustused, teenistudseise ja teenistusest vabastamise korra
ning teenistusilesanded.

1.2. Osakonna juhataja nimetab ametisse ja vabastabst linnapea.

1.3. Osakonna juhataja voetakse teenistusse méarajaks.

1.4. Osakonna juhataja juhindub oma tegevuses #meatetikakoodeksist, Eesti Vabariigis
kehtivatest seadustest ja Oigusaktidest ning Voémndvolikogu ja VOru Linnavalitsuse
(edaspidiinnavalitsus) digusaktidest.

1.5. Osakonna juhataja allub linnapeale (vahett).juh

1.6. Juriidilise osakonna juhataja asendab jui@staiku ja linnasekretéari nende avaliku
vOimu teostamise figuse peatumise ajal.

2. Teenistuseks vajalikud néuded

2.1. Juriidiline kdrgharidus (6igusteaduse madisaiad vOi sellega vordsustatud haridustase)
ja vahemalt kolmeaastane Gigusalal té6tamise kogemu

2.2. Riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabadusagaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide pidghjandmine.

2.3. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleeriv@tpisaktide pohjalik tundmine.

2.4. Seadustega VOru linna padevusse antud kussug kohaliku omavalitsuse
toovaldkondi reguleerivate digusaktide siisteementeerumine.

2.5. Haldus- ja tsiviilkohtumenetlust reguleerivaigusaktide pdhjalik tundmine.

2.6. Asjaajamiskorra pdhjalik tundmine ja rakendseroskus.

2.7. Eesti keele oskus kdrgtasemel.

2.8. Vaga hea suuline ja kirjalik enesevéljendaroges.

2.9. Koostoooskus, vaga hea suhtlemisoskus ja failyes.

3. Teenistusulesanded

3.1. Osakonna t60 planeerimine ja juhtimine ningakosna pohiméaaruses loetletud
Ulesannete taitmise tagamine.

3.2. Linnavalitsuse poolt s6lmitavate lepinguteghmuude kohustusi votvate dokumentide
koosk®lastamine, juriidilise korrektsuse ja linni@gase huvidele vastavuse tagamine.

3.3. Linnavalitsuse poolt korraldatavate riigihamemetluste labiviimine, osalemine
riigihanke komisjoni t60s.

3.4. Linnavalitsuse osakondade juriidiline ndustamnii hankemenetluse ettevalmistamisel,
menetluse labiviimisel kui hankelepingu taitmisel.

3.5. Linnavalitsuse ja juriidilise osakonna esindariemale antud volituste piires.

3.6. Linnavalitsuse liikmete, osakondade juhatajatballatavate asutuste juhtide juriidiline
ndustamine.

3.7. Linnavalitsuse ja linnavolikogu istungile esitvate Gigusaktide eelndude Gigusaktidele
vastavuse kontrollimine ning vajadusel eelndudestarine.



3.8. Oma valdkonna tegevuste anallisimine, vajhdusé@rgukirjade koostamine
linnavalitsuse struktuuritiksuste informeerimisakddlilistes kiisimustes.

3.9. Vajadusel linnavalitsuse kui vaartegude kodlige menetleja padevusse kuuluvate
vaartegude menetluses osalemine ja menetlemine.

3.10. Muude osakonna tegevuseks vajalike kisimakendamine ning digusaktidega temale
pandud vai vahetu juhi poolt antud Uhekordsetediieste taitmine.

4. Oigused

4.1. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- reetmlast téiendkoolitust ja kirjandust
vastavalt linnavalitsuse rahalistele voimalustehg kkooskdlastatult vahetu juhiga.

4.2. Osaleda tooulesandeid kasitlevatel seminajad@dupidamistel kooskdlastatult vahetu
juhiga.

4.3. Saada oma tooks vajalikku informatsiooni jawtoente linnavalitsuse teenistujatelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelstavalt kehtestatud korrale.

4.4. Saada oma tooks vajalikke t6ovahendeid, aryatkontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel vastavalt linnavalitsuse ralesdistoimalustele.

4.5. Jaada eriarvamusele.

5. Vastutus

5.1. Vastutab k&esoleva ametijuhendiga ning santemha vahetu juhi poolt antud
teenistusillesannete tapse, Gigeaegse, kohusetjabknakasupliidmatu taitmise eest.

5.2. Vastutab materiaalselt tema kasutusse anthéndite sailimise ja korrasoleku ning
nende sihiparase kasutamise eest.

5.3. Vastutab talle teenistuse tottu teatavaksughametisaladuse, teiste inimeste perekonna-
ja eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentstaaformatsiooni hoidmise eest.



