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AMETIJUHEND
Ametikoha nimetus | Oigusteenistuse juht
Ametiasutus Viljandi Linnavalitsus
Struktuuriiiksus kantselei
Toosuhe — teenistuja | kohaliku omavalitsuse teenistus, spetsialist
ametiisik korruptsioonivastase seaduse § 2 lg 1, 2 tdhenduses
Vahetu juht linnasekretér
Otsesed alluvad Oigusteenistuse teenistujad
Kes asendab linnasekretér, jurist
Keda asendab linnasekretéri, juristi, personalispetsialisti
Haridustaseme ndue | magistrikraad (v0i sellega vordsustatud kraad) digusteaduse erialal
Ametikohaga seotud | Persona, Amphora, karistusregister, driregister
volitused ja oGigused
digikeskkondades

Ametikoha peamine eesmirk
Oigusteenistuse t60 korraldamine ning linnavolikogu, linnavalitsuse ja tema teenistujate ning
linna allasutuste digusalane ndustamine.

Nouded haridusele ja tookogemusele

1. Magistrikraad digusteaduse erialal.

2. Eri- ja ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kéesolevas
ametijuhendis ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele

1. Riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate oigusaktide ning Viljandi linnavalitsuse
teabehalduse korra tundmine;

3. Eesti Vabariigi ja Viljandi linna oOigusaktide tundmine enda ametikoha iilesannete ja
kohustuste piires, planeeringuid ja ehitustegevust puudutavates digusaktides ning standardites
orienteerumine;

4. {ildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning EL
oigusest;

5. hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostooks kolleegidega;

6. oskus korraldada koostddd avalike huvide elluviimisel ja suhelda avalikkusega;

7. eesti keele oskus korgtasemel, vene keele oskus suhtlustasandil;

8. arvuti kasutamise oskus ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kasutamiseks;

9. oskus koostada ja vormistada haldusdokumente enda ametikoha iilesannete ja kohustuste
piires;

10. iildised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pdhimdtetest;

11. voime osaleda uute lahenduste viljatéotamisel ja rakendamisel,

12. vdime todtada iseseisvalt ja intensiivselt;

13. vOime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

14. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tédpne ja digeaegne téditmine,
vastutus t60 kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

15. intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiiiisi- ja silinteesivdime,
vOime omada infot kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele.



Ametikoha iilesanded

Teenistuja tilesanded on:

1. linnavalitsuse, selle struktuuriiiksuste ja teenistujate ning linna allasutuste juhtide ndustamine
juriidilistes kiisimustes kohaliku omavalitsuse iilesannete ja pddevuse piires;

2. isikute avalduste, mis nduavad diguslikku hinnangut, lahendamine;

3. lepingute ettevalmistamine koostd0s linnavalitsuse vastavate struktuuritiksustega, kolmandate
isikute poolt koostatud lepingute projektide kohta digusaktidele vastavuse kontrollimine ning
lepingute kooskolastamine;

. linna esindamine kohtus ning kolmandate isikute ees temale antud volituste piires;

. notariaalsete lepingute eelnev kooskodlastamine ning suhtlemine notariga;

. osalemine riigihangete komisjoni to0s;

. osalemine linnavara enampakkumiste komisjonide t60s;

. linna digusaktide slistematiseerimiseks ettepanekute tegemine ning selles osalemine;

9. lepingute registreerimise korraldamine dokumendiregistris;

10. oma t60s linna tldiste huvide esindamine;

11. muude kohustuste tditmine, kui need tulenevad digusaktidest, linnasekretdri, linnapea

vOi abilinnapea seaduslikest korraldustest.
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Oigused

Teenistujal on digus:

1. saada registritest ja andmekogudest ning linna teenistuses olevatelt isikutelt informatsiooni ja
dokumente, mis on vajalikud temale pandud ametikoha tilesannete tditmiseks;

. saada enda ametikoha iilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

. saada oma tooks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid;

. kaasata oma tegevusse eksperte;

. pidada oma allkirjaga kirjavahetust ametikoha iilesandeid puudutavates kiisimustes;
. teha ettepanekuid t60 paremaks ja/voi efektiivsemaks korraldamiseks;

. keelduda t60st, milleks ta ei ole vélja Opetatud voi mille osas tekib huvide konflikt;
. realiseerida Oigusaktidest tulenevaid muid digusi.
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Kohustused

Teenistujal on kohustus:

1. kasutada digeid, ohutusnduetele vastavaid toovotteid;

2. kasutada t60ks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult, sdastlikult ning iiksnes
tookohustuste taitmiseks;

3. tdita koiki talle pandud kohustusi ja ametikoha iilesandeid, jirgides tuleohutusndudeid ja
tookaitsealaste digusaktide noudeid;

4. tagada, et tema t60 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

5. hoiduda tegudest, mis kahjustavad t66andja huve;

6. tdita koiki otsese juhi vOi teda asendava tOotaja seaduslikke korraldusi ning muid
ettendgematuid lilesandeid vastavalt vajadusele;

7. informeerida oma vahetut juhti t60d takistavatest asjaoludest, sealhulgas t66distsipliini
rikkumistest ning toodnnetustest;

8. osaleda oma tdoalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel.

Vastutus

Teenistuja vastutab:

1. kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja diguspirase
tditmise eest;

2. temale teatavaks saanud informatsiooni kasutamise diguspérasuse eest;

3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning linnavara sihipdrase ja diguspérase kasutamise
ning séilimise eest;

4. enda tookoha ja —vahendite puhtuse ja heakorra eest;

5. tema poolt viljaantavate dokumentide ja ametiililesannete tditmisel siililiselt toime pandud
oigusrikkumiste eest distsiplinaar-, haldus- ja kriminaalkorras.



Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmirgil vaadatakse
ametijuhend vahetu juhi ja todtaja poolt 1dbi vdhemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase
arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d iimber korraldada.

Poolte allkirjad

Tooandja

(allkirjastatud digitaalselt)
linnasekretér

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles sitestatut.
Tootaja/teenistuja

(allkirjastatud digitaalselt)
oigusteenistuse juht



	KINNITATUD
	linnapea 08.12.2023
	käskkirjaga nr 12-1/23/205
	AMETIJUHEND

