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JURISTI AMETIJUHEND

| ULDOSA

ASUTUS Pérnu linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule

TEENISTUSKOHT Péarnu linn

TOOTAJA Evelin Talviste

VAHETU JUHT linnasekretér

TOOULESANDEID linnasekretér

ANNAVAD

KEDA ASENDAB oigusvaldkonna juhti (v.a avaliku voimu teostamise
iilesannete tditmises)

KES ASENDAB oigusvaldkonna juht

I1 TOOKOHA POHIEESMARK

Linnavalitsuse ja selle struktuuriiiksuste ning osavallakogude digusalane teenindamine
vastavalt kdesolevale ametijuhendile.

III TOOULESANDED

3.1. Teenindab Gigusalaselt haridusosakonda, kultuuri- ja sporditeenistust, avalike suhete
teenistust, osavallakeskuseid, kantseleid rahvastikutoimingute valdkonnas.

3.2. Teenindab Gigusalaselt osavallakogusid, analiiiisib osavallakogule arvamuse
avaldamiseks esitatud eelndusid, valmistab ette ja vaatab iile osavallakogude digusaktide ja
muude dokumentide eelndusid.

3.3. Noustab digusalaselt linnavalitsust ja selle struktuuriiiksusi oma teenindatavas
valdkonnas ning avalikku teenistust, todsuhteid ja korruptsiooniennetust puudutavates
kiisimustes.

3.4. Osaleb osavallakogude koosolekutel, sh korraldab vajaliku asjaajamise ja koosolekute
protokollimise.

3.5. Noustab digusalaselt linnavalitsuse hallatavate asutuste juhte t6osuhteid puudutavates
kiisimustes.

3.6. Esindab oma teenindatavas valdkonnas linna kohtus.

3.7. Téidab tookeskkonnaspetsialistina todtervishoiu- ja todohustusalaseid iilesandeid.

3.8. Koostab iildise iseloomuga linnapea ja struktuuriiiksuste juhtide kaskkirju.

3.9. Tagab linnavalitsuse ja hallatavate asutuste andmete digsuse riigi- ja kohaliku
omavalitsuse asutuste riiklikus registris.

3.10. Jalgib linna osalusega iriiihingute, sihtasutuste ja mittetulundusiihingute juhtorganites
linna esindajate volituste kehtivust.

3.11. Kooskdlastab ja vajadusel koostab oma todvaldkonnas struktuuriiiksuse, linnavalitsuse
ja volikogu Gigusaktide eelndusid ja tagab nende diguspirasuse.

3.12. Annab diguslikke arvamusi, vaatab ldbi kirjalikke avaldusi ja koostab digusalaseid
teadmisi noudvaid kirju ja vastuseid oma todvaldkonnas.

3.13. Vaatab ldbi ja kooskdlastab oma todvaldkonnas sdlmitavad lepingud, vajadusel koostab
lepinguid.

3.14. Juhendab oma toovaldkonnas linnavalitsuse teenistujaid digusaktide koostamisel ja
haldusmenetluse lébiviimisel.

3.15. Jalgib pidevalt digusaktide muudatusi ja vajadusel algatab Parnu linna digusaktide
muudatusettepanekuid.

3.16. Kogub ja siistematiseerib informatsiooni oma téovaldkonnas. Tagab vajaliku
informatsiooni edastamise ja avalikustamise.
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3.17. Téidab linnasekretéri ja teenindatava struktuuriiiksuse juhi korraldusel tihekordseid
todlilesandeid.

3.18. Tédidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust, t66 tildisest
kdigust ja tookohta puudutavatest digusaktidest.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

Tootaja oigused:

4.1. Saada oma tookohustuste taitmiseks vajalikku informatsiooni.

4.2. Saada oma tookohustuste tditmiseks juurdepédsud vajalikele infosiisteemidele ja
registritele.

4.3. Saada vajalikke toovahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

4.4. Saada t66alast taiendkoolitust.

4.5. Jadda digusliku arvamuse andmisel eriarvamusele ning dokumendi mittevastavuse korral
Oigusaktidele teha ettepanek selle muutmiseks voi tithistamiseks.

4.6. Saada preemiat vastavalt palgafondi vdimalustele Parnu linna esindamise eest kohtus
juhul, kui asjas on tehtud kohtuotsus linna kasuks ja see on joustunud.

4.7. Teha ettepanekuid tookorralduse osas.

4.8. Teha ettepanekuid tooiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse hankimiseks.

Tootaja volitused:

4.9. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud kehtivate seaduste, kiesoleva ametijuhendi ja
linnavalitsuse tookorralduse reeglitega.

Tootaja vastutab:

4.10. Oma tookohustuste digeaegse ja tipse tditmise eest.

4.11. Talle teatavaks saanud isikuandmete ning muu juurdepéésupiiranguga teabe hoidmise
eest ka pérast teabe tootlemisega seotud tddililesannete tditmist voi todsuhte 10ppemist.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Magistrikraad voi sellega vordsustatud haridus digusteaduses.

Tookogemus

5.2. Véhemalt 2-aastane erialane tookogemus

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vahemalt iihe vddrkeele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA TOOALASED TEADMISED

6.1. Tunneb hésti riigi pdhikorda, avalikku haldust ja avalikku teenistust reguleerivaid
Oigusakte.

6.2. Omab pohjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest ja seda reguleerivatest
Oigusaktidest.

6.3. Omab viga hdid teadmisi oma téovaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

6.4. Oskab viga hasti koostada dokumente, pidada lébirdakimisi ja korraldada koosolekuid
oma toovaldkonnas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Viga hea suhtlemisoskus, koostdo- ja meeskonnatdd oskus, sh oma teadmiste jagamine
kolleegidega.

7.2. Intellektuaalne vdoimekus, sh analiiiisi- ja siinteesivoime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja siisteemselt.
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7.3. Otsustusvdime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
padevuse piires ning voime ndha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende eest.

7.4. Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

7.5. Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele ning
leida uusi voimalusi eesmaérgi poole litkumiseks.

7.6. Vairikus ja lojaalsus, sh linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE
Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
digusaktid vdi on vajadus iimber korraldada t66d struktuuriiiksuses.

‘ IXPOOLTE ALLKIRJAD

(allkirjastatud digitaalselt)
Romek Kosenkranius
linnapea

(allkirjastatud digitaalselt)
Evelin Talviste
tootaja



