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PAIDE LINNAVALITSUSE JURISTI
AMETIJUHEND

1. ULDSATTED
1.1. Jurist on Paide Linnavalitsuse (edaspidi ametiasutus) kantselei koosseisus peaspetsialistide
teenistustasemesse kuuluv ametnik.
1.2. Juristi nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest linnapea.
1.3. Nouded juristi ametikohal tootavale ametnikule:
1.3.1. omab oGigusalast kdrgharidust;
1.3.2. orienteerub seadustega linna padevusse antud kiisimustes oma téovaldkonnas, tunneb
ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid digusakte;
1.3.3. suudab koostada oma toovaldkonna iild- ja iiksikakte;
1.3.4. suudab asendada linnasekretéri voi teist teenistujat;
1.3.5. valdab vihemalt C1-tasemel eesti keelt;
1.3.6. omab viga head sonalise eneseviljendamise oskust;
1.3.7. oskab kasutada t60ks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja andmebaase;
1.3.8. oskab planeerida todprotsessi;
1.3.9. omab head suhtlemisoskust;
1.3.10. omab algatusvéimet ja loovust, sealhulgas vdimet vélja todtada uusi lahendusi,
muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia;
1.3.11. omab vdimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega;
1.3.12. omab kohusetunnet, otsustus- ja vastutusvOimet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma teenistuskoha piddevuse piires, voimet nidha ette otsuste
tagajdrgi ja vastutada nende eest.

2. ALLUVUS

2.1. Jurist allub vahetult linnasekretérile.

2.2. Juristil alluvad puuduvad.

2.3. Jurist juhindub oma t66s Eesti Vabariigi digusaktidest, Paide Linnavolikogu (edaspidi
volikogu) ja Paide Linnavalitsuse (edaspidi valitsus) digusaktidest, ametiasutuse tookorralduse
reeglitest, kidesolevast ametijuhendist ning muudest ametiasutuse to6d reguleerivatest
dokumentidest.

2.4. Juristi asendab linnasekretér.

2.5. Jurist asendab linnasekretiri ja personalispetsialisti (personalitdo).

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

Juristi t66 eesmirgiks on korraldada ja lahendada ametiasutuse tegevuse pohiprotsessidega
seotud juriidilisi probleeme, osutada juriidilist abi volikogu litkmetele, valitsuse litkmetele ja
teenistujatele ning ametiasutuse hallatavatele asutustele, esindada ametiasutust digusalastes
kiisimustes, osaleda linna digusaktide eelndude ettevalmistamisel.

4. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED

4.1. Volikogu ja valitsuse haldus- ja digusaktide eelndude ettevalmistamine, digusaktide ja
nende eelndude kontrollimine ning hinnangu andmine.

4.2. Eesti Vabariigi digusaktide 1dbitoGtamine, ametiasutuse teenistujate tihelepanu juhtimine
vajalikele digusaktidele ja nende muudatustele.

4.3. Ettepanekute tegemine linna Oigusaktide muutmiseks ja vastavusse viimiseks Eesti
Vabariigis kehtivate digusaktidega.

4.4. Lepingute koostamine, kontrollimine ja kooskdlastamine.

4.5. Linna osalusega juriidiliste isikute asutamisdokumentide koostamine ja kontrollimine,
pohikirjade muutmine jm sellega seotud iilesannete tditmine 1dhtudes kehtivatest digusaktidest.
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4.6. Ametiasutuse hallatavate asutuste pohiméidruste eelndude vastavuse kontrollimine
kehtivatele digusaktidele koost60s asutuse juhi ja valdkonna juhiga.
4.7. Tdhelepanu juhtimine kehtivate digusaktidega vastuolus olevatele dokumentidele.
4.8. Oigusabi andmine ametiasutuse teenistujatele, volikogu liikmetele ning ametiasutuse
hallatavate asutuste juhtidele.
4.9. Teenistusliku jdrelevalve ldbiviimine ldhtudes linnasekretiri voi linnapea juhistest.
4.10. Kirjadele ja avaldustele vastuste koostamine linnasekretéri iilesandel.
4.11. Linna esindamine kohtus ning notariaalsete tehingute tegemisel vastavalt volitusele.
4.12. Andmekaitsespetsialisti {ilesannete tditmine ja linna allasutuste ndustamine ning
jarelevalve andmekaitse valdkonnas.
4.13. Linnapea ja linnasekretéri poolt antud iihekordsete ametialaste iilesannete tditmine.

5. OIGUSED

Juristil on digus:

5.1. tagastada esitajale seadustega vastuolus olevad vdi vorminduetele mittevastavad
digusaktide, lepingute jms eelndud voi teha ettepanekuid eelpool nimetatud eelndude seadusega
kooskolla viimiseks;

5.2. kasutada Eesti Vabariigi ja Paide linna digusaktides ametnikele ettenihtud digusi;

5.3. saada ametiasutuse koigilt struktuuriiiksustelt, hallatavatelt asutustelt ja linna osalusega
aritihingutelt oma t60ks vajalikku informatsiooni;

5.4. teha koostdod teiste struktuuriiiksuste teenistujatega;

5.5. kooskolastatult linnasekretédriga ette valmistada ja esitada ametiasutusele lahendamist
vajavaid teenistusalaseid kiisimusi;

5.6. tiiendada ennast erialastel koolitustel vastavalt asutuse voimalustele;

5.7. teha omapoolseid ettepanekuid ametiasutuse t60 paremaks korraldamiseks;

5.8. omada sisustatud toO0ruumi, saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid
(diguskirjandus, tasulistele elektroonilistele andmekogudele ligipddsud) ja tehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

Jurist vastutab:

6.1. oma teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

6.2. koostatud voi ldbivaadatud dokumentide digsuse eest ning esitatud andmete tegelikkusele
vastavuse eest;

6.3. ametialase ja isikuandmeid puudutava informatsiooni ametialase kasutamise, info hoidmise
ja kaitsmise eest, saladuste ja dokumentide hoidmise eest, mis on temale seoses teenistusega
teatavaks saanud;

6.4. enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete véirtuste ja tehniliste vahendite
heaperemeheliku kasutamise, hoidmise ja sdilitamise eest;

6.5. ametiasutuse hea maine hoidmise ja sellele kaasa aitamise eest;

6.6. enese kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest.



