Kehtestatud vallavanema
26.08.2024 kaskkirjaga

Elva Vallavalitsus nr 2-5/32

OIGUSNOUNIKU

Ametijuhend
1. Uldosa
TEENISTUSKOHA NIMETUS (~)igusn6unik
STRUKTUURIUKSUS Kantselei
VAHETU JUHT Vallasekretar

2. Tookoha eesmark

Elva vallavalitsuse Gigusalane teenindamine vastavalt kdesolevale ametijuhendile.

3. Toolilesanded

3.1. Oigusaktide eelndude ettevalmistamisel teenistujate ndustamine, &igusloomeprotsessis
osalemine.

3.2. Oigusalaste registrite haldamine (kohtute e-toimik, kohtutiiturite register, notariaaltoimingute
register jms).

3.3. Vallavalitsuse lepinguprojektide ettevalmistamisel osakondade ndustamine ja lepinguprojektide
Ulevaatamine.

3.4. Ettekirjutuste ja suuremate vdlgade sissendudmiseks nduete koostamine, maksekasu
kiirmenetluste avalduste ja hagide koostamine.

3.5. Vaidemenetluses vaideotsuse eelnu ettevalmistamine koostd6s vastava ametnikuga.

3.6. Komisjonides ja to6rihmades osalemine juriidilise arvamuse andmiseks.

3.7. Valla kohtuasjade ettevalmistamine ja vastuste koostamine ning vajadusel valla esindamine

kohtus.

3.8. Notariaalsete tehingute ettevalmistamisel teenistujate nGustamine.

3.9. Margukirjadele ja selgitustaotlustele vastamine ja seisukoha andmisel teenistujate nGustamine.

3.10. Vallavalitsuse (ametiasutuse) andmekaitsespetsialisti Gilesannete tditmine.

3.11. Vajadusel hallatavate asutuste digusalane ndustamine;

3.12. Muude antud Ghekordsete llesannete tditmine.

4. Bigused

4.1. Saada talle pandud Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud
teavet.

4.2. Saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.3. Teha ettepanekuid té6korralduse osas.

4.4. Saada ja kasutada kontoritehnikat ja -tarbeid ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5. Teha ettepanekuid vallavalitsuse t66 paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks.
4.6. Keelduda lilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega.

5. Vastutus

5.1. Vastutab seaduste, Oigusaktide ja kaeoleva ametijuhendiga temale pandud toéokohustuste
Oigusparase, tapse ja digeaegse tditmise eest.

5.2. Vastutab tema kasutuses olevate dokumentide sailimise, korrashoiu ja Gigeaegse edastamise eest.
5.3. Vastutab tema kasutuses olevate materiaalsete vaartuste korrashoiu ja sdilimise eest.

5.4. Vastutab ametililesannete tditmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise eest, et mitte kahjustada vallavalitsuse, hallatavate asutuste vdi kolmandate isikute huve.




5.5. Vastutab isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;
5.6. Vastutab, et teavitab viivitamatult vahetut juhti kdigist teenistussuhetega seotud asjaoludest, mis
vOivad mdjutada teenistuja otsustamisdigust (huvide konflikt) ning hoidub sellistest toimingutest ja

tegevustest.

6. Ametikohal to6tamiseks vajalikud eeldused

6.1 Haridus

Magistrikraad (sh sellega vordsustatud)
Oigusteaduses (omandamisel)

6.2 Keelteoskus

Eesti keele oskus kdnes ja kirjas kdrgtasemel;
inglise keele oskus kdnes ja kirjas kesktasemel.

6.3 Vajalikud teadmised ja oskused

1) riigi pohikorda, avaliku halduse organisatsiooni
toimimist ja selles tegutsemist reguleerivate
oigusaktide pohjalik tundmine;

haldusdiguse pohjalik tundmine;

2) kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate
Oigusaktide p&hjalik tundmine;

3) tooks vajalike riigi ja Elva valla Gigusaktide
tundmine;

4) asjaajamise pohimodtete ja vastavate Gigusaktide
tundmine;

5) dokumente ning digusaktide eelndude
koostamise oskus;

6) ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude kasitlemise oskus.

6.4 Isikuomadused

Algatusvdime ja loovus, sealhulgas vGime osaleda
uute lahenduste véljatootamisel, neid rakendada
ning tootada iseseisvalt.

Toovoime, sealhulgas vGime stabiilselt ja
tulemuslikult t6otada ka pingeolukordades ning
efektiivselt kasutada aega.

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas
kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, suutlikkus
vOtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha
padevuse piires.

Voime naha ette otsuste tagajargi ja vastutada
nende eest.

Intellektuaalne véimekus, sealhulgas olulise
eristamise oskus ja anallitsivdime.

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TAITMA:
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