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AMETIJUHEND

KONSULTANT
1. ULDOSA
Struktuuriiiksus Vallakantselei
Teenistuskoht Ametnik
Vahetu juht Vallasekretir
Alluvad Puuduvad

Kes asendab

Vallasekretiri ettepanekul méiratud
isik

Keda asendab

Vallasekretiri ettepanekul méaratud
isik

2. AMETIKOHA EESMARK

Oigusalane ndustamine ja arvamuste andmine
dokumentide ja toimingute seadusele vastavuse
kohta ning ettepanekute tegemine nende
seadusega vastavusse viimiseks, Oigusalaste
probleemide ja vaidluste lahendamine.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1 Vallavolikogu ja vallavalitsuse
Oigusaktide eelndude koostamises
osalemine.

Vallavalitsuse poolt esitatud vallavolikogu
oigusaktide eelndudele ning vallavalitsuse
digusaktide eelndudele on esitatud ettepanekud
nende  vastavusse  viimiseks  kehtivate
oigusaktidega ning normitehnika nduetega ning
need on vastavuses tugevamat oOigusjoudu
omavate digusaktidega.

3.2 Valla digusaktide iile vaatamine
ja ajakohastamiseks ettepanekute
tegemine.

Vallavalitsusele on tehtud ettepanekud valla
oigusaktide muutmiseks ja tdiendamiseks.

3.3 Keerulisemate haldusmenetluste
labiviimine ja haldusaktide
koostamine.

labiviidud vastavalt
haldusmenetluse seadusele ning koostatud
haldusaktid  on  kooskdlas  tugevamat
oigusjoudu omavate digusaktidega.

Menetlused on

3.4 Vallavolikogu ja -valitsuse
Oigusaktides sitestatud {iilesannete
tditmise jédrelevalve ja ldbiviidava
teenistusliku jarelevalve materjalide

Olemas on iilevaade oOigusaktides sitestatud
ilesannetest ja  materjalid  teenistusliku
jérelevalve teostamiseks on ette valmistatud.
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ettevalmistamine.

3.5 Vallavolikogu litkkmete, | Konsultatsioon ja nduanded on asjatundlikud.
vallavalitsuse litkkmete ja

teenistujate ning hallatavate

asutuste juhtide ndustamine

ametialastes Oigusalastes

kiisimustes.

3.6 Vajadusel vaiete lahendamises | Vaided on lahendatud kooskdlas digusaktidega.
osalemine.

3.7.Vajadusel hagiavalduste | Koostatud diguslikult korrektsed avaldused.
koostamine  sh  pdrimis- ja
pankrotiasjades.

3.8 Valla (sh vallavolikogu ja|e wvalla esindamine kohtus on tagatud;
vallavalitsuse) kohtus esindamine | ¢ olemas on ulevaade (andmebaas)
vOi esindamise korraldamine ja kohtuasjadest.

kohtuasjade arvestuse pidamine.

3.9 Vajadusel lepingute ja muude | Lepingud ja muud dokumendid vastavad

dokumentide vastavuse | digusaktidest tulenevatele nduetele.

kontrollimine Oigusaktidest

tulenevatele nouetele.

3.10 Muud iilesanded:

e Toovaldkonna  kirjadele ja | Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
teabenoduetele vastamine; oigusaktides sétestatud korras ja tdhtajaks;

e Vallavanema ja vallasekretiri | Vallavanema ja vallasekretdri poolt antud
poolt antud iihekordsete | Uhekordsed ametialaselt vajalikud korraldused
ametialaselt vajalike korralduste | ja jooksvad iilesanded on tdidetud kokkulepitud
ja  jooksvate iilesannete | tdhtajaks.
tiitmine.

4. KOHUSTUSED

Konsultandil on kohustus:

4.1 tiita talle pandud teenistusiilesandeid Oigeaegselt ja kvaliteetselt, samuti tiita
vallavalitsuse sisekorraeeskirja, ametijuhendiga ning teiste digusaktidega talle pandud
kohustusi nouetekohaselt;

4.2 digeaegselt informeerida osakonna juhatajat tema osaluseta vastuvdetud olulistest
otsustest;

4.3 vastutada seoses teenistusiilesannete tditmisega temale teatavaks saanud
isikuandmete ning juurdepddsupiiranguga teabe hoidmise eest;

4.4 vastutada teenistusiilesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete vairtuste
sdilimise eest.

5. OIGUSED

Konsultandil on 6igus:

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

5.2 esindada vallavalitsust kohtumistel, nGupidamistel vdi todgruppides vastavalt oma
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padevuse piiridele;

5.3 teha osakonna juhatajale (vallasekretérile) soovitusi ja ettepanekuid vallakantselei
t00 paremaks organiseerimiseks;

5.4 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.5 kasutada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid,
arvuti- ja kontoritehnikat.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 juriidiline korgharidus (voib olla 1opetamisel);

6.2 riigi pohikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
oigusaktide tundmine;

6.3 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;

6.4 tldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu digusest;

6.5 eesti keele oskus kdrgtasemel ning iihe vodrkeele oskus kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

6.6 lilevaate omamine riigi infosiisteemist, valla infosiisteemi tundmine,
teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide tasemel, interneti, vajalike andmekogude,
registrite ja dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus;

6.7 muud ametikohal ndutavad eri-, kutse- ja ametialased teadmised ja oskused.

6.8 voime eristada olulist mitteolulisest, oskust aega efektiivselt kasutada, vdoime
pikka aega ja slistemaatiliselt tegelda ametialaste iilesannete lahendamisega;

6.9 suhtlemisoskus ja oskus oma seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja teistele
arusaadavalt edasi anda;

6.10 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja
Oigeaegne tditmine;

6.11 algatusvdime ja loovus, sealhulgas vOime osaleda uute lahenduste
valjatootamisel ja rakendamisel ning voime tdotada iseseisvalt;

6.12 tootahe, valmidus koostooks, usaldusvédrsus, ausus ja viisakas suhtlemine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmaérgil
vaadatakse ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku poolt ldbi vdhemalt iiks kord
aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse.
Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
v0i vajadus timber korraldada t66d.
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VALLASEKRETAR

Nimi

Allkiri

Kuupiev

AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Nimi

Allkiri

Kuupiev




