KINNITAN

/allkiri/
Ain Karafin
peadirektori asetditja

03.11.2008.a.
Padsteameti juristi
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametikoha asukoht struktuuris: |juhtkond;
1.2 ametikoha nimetus: jurist;
1.3 teenistuskoha asukoht: Raua 2, 10124 Tallinn;
1.4 alluvus: allub peadirektori asetditjale, valdkonna pohiselt
Oigusnounikule;
1.5 alluvad: puuduvad;
1.6 asendaja: juristi asendaja médratakse vastavalt peadirektori kédskkirjaga;
1.7 keda asendab: vastavalt peadirektori késkkirjale.

2. AMETIKOHA EESMARK

Juristi ametikoha eesmirgiks on Pididsteameti (edaspidi amet) juhtkonna ja struktuuriiiksuste
juhtide Oiguspddev ndustamine ning juristile esitatud dokumentide juriidilise korrektsuse
tagamine.

3. JUHINDUB

3.1.

3.2.
3.3.

ameti pOhiméirusest, sisekorraeeskirjadest, asjaajamise korrast ning teistest ameti t66d
reguleerivatest digusaktidest;

avaliku teenistuse seadusest;

kdesolevast ametijuhendist.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Juhtkonna ja struktuuriiiksuste juhtide ndustamine ameti t66d puudutavates juriidilistes
kiisimustes;

probleemi selgitamine telefonitsi, elektrooniliselt voi eelnevalt kokkulepitud vastuvotu teel;
juhtkonna ja/vdi struktuuriiiksuste juhtide ndustamine ja probleemile digusliku lahendi
leidmine;

juhtkonna ja/vdi  struktuuriiiksuste juhtidele vajaliku informatsiooni hankimine ja
edastamine;

vajadusel sissetulevale ning juhtkonna ja/vdi struktuuriiiksuste juhtide poolt koostatud
vidljaminevale dokumentatsioonile digusliku hinnangu andmine ning juriidilise korrektsuse
kontrollimine;

ametis koostatud ja kooskolastamisele esitatud lepingute juriidilise korrektsuse kontroll;
dokumentides ameti huve kahjustavate punktide viljaselgitamine ning nendest juhtkonna
voi/ja struktuuriiiksuse juhi teavitamine;

dokumentide  kontrolliga  kaasnevate  protseduuride  tditmine  vastavalt ameti
asjaajamiskorrale;

peadirektori, peadirektori asetditja, peadirektori nduniku (digusloome alal) poolt muude
ametijuhendist mittetulenevate tooiilesannete tditmine.
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5. OIGUSED
Pédsteameti juristil on digus:

5.1

5.2

5.3

54
55

saada ameti koikidelt teenistujatelt teenistusalaste iilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente;

saada teenistusalase tdiendkoolitust vastavalt asutuse prioriteetidele ja kinnitatud
koolituskavale;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse tellimiseks;

juhtida otseste juhtide tdhelepanu ametijuhendijirgsete pohiiilesannete tditmise takistustele
ja nende pohjustele.

6. KOHUSTUSED JA VASTUTUSED
Pédsteameti jurist:

6.1

6.2
6.3
6.4
6.5
6.6

6.7

vastutab ja kohustub kéesoleva ametijuhendiga ja ameti pohimddrusega pandud
teenistuskohustuste ning peadirektori, peadirektori asetditja, peadirektori nduniku
(0igusloome alal) poolt antud iihekordsete iilesannete nduetekohase, oOiguspdrase ja
Oigeaegse tditmise eest;

teeb ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

tdidab ametisiseseid regulatsioone (sise-eeskirjad jm);

vOtab osa miiratud koolitustest ja tdiendada ennast iseseisvalt;

vOtab osa miidratud ndupidamistest;

kohustub asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni ning
riigisaladust kujutava konfidentsiaalsena saadud informatsiooni saladuses hoidmise eest;
vastutab teenistusiilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sihipédrase kasutamise ja
sdilimise eest.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

7.1
7.2
7.3

7.4
7.5

7.6
7.7
7.8
7.9
7.10
7.11

7.12
7.13
7.14

juriidiline korgharidus;

vihemalt kahe aastane tookogemus juristina;

riigi pohikorda, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

Eesti digussiisteemine tundmine ja teadmised rahvusvahelistest lepetest;

tildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja Euroopa
Liidu digusest teadmisi ametikoha valdkonnas eurointegratsiooni kontekstis;

eri- ja ametialaste teadmiste pidev tdiendamine;

arvuti kasutamise oskus: Microsoft (Office, Excel, Outlook), OpenOffice ja Netscape;

eesti keele oskus korgtasemel;

inglise keele oskus kones ja kirjas;

vene keele oskus kones.

analiiiisi- ja otsustusvdoime (vOime votta vastu iseseisvaid otsuseid, niha nende tagajirgi ja
olla valmis nende eest vastutama ning oma otsust pohjendama);

valmidus meeskonnat6oks;

tépsus, siistemaatilisus;

laitmatu reputatsioon, ausus, usaldusvéadrsus ja korged eetilised tdekspidamised.

Ametijuhendiga tutvunud:
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