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SILLAMAE LINNAVALITSUSE LINNAKANTSELEI OIGUSNOUNIKU

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 AMETIKOHT Oigusndunik
1.2 VAHETU JUHT Linnasekretir
1.3 VAHETUD ALLUVAD Puuduvad

1.4 ASENDAJA

1.5 KEDA ASENDAB Linnasekretir

Linnapea poolt mdiratud teenistuja

2. AMETIKOHA EESMARK

Oigusduniku ametikoha pdhieesmirkideks on Sillamie Linnavalitsuse (edaspidi
linnavalitsus) ja Sillaméde Linnavolikogu (edaspidi volikogu) tegevuse kindlustamine
Oigusabiga ja kontroll volikogu ja linnavalitsuse Oigus- ja haldusaktide eelndude

vastavusest kehtiva digusega.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Kooskdlastab ja vajadusel koostab volikogu
ja linnavalitsuse 0Oigus- ja haldusaktide
eelndusid ja tagab nende diguspérasuse.

Linnavalitsuse 0igus- ja haldusaktide
eelndud on koostatud ja kooskolastatud.

3.2 Vaatab 1ibi ja kooskdlastab volikogu ja
linnavalitsuse  poolt  solmivad lepingud,
vajadusel koostab lepinguid.

Lepingud on koostatud ning vastavad
kehtivale digusele.

3.3 Teeb ettepanekuid ja annab arvamusi linna
lepingupartnerite poolt esitatavate lepingute,
kokkulepete jt. juriidilist joudu omavate
dokumentide projektide kohta.

Vajadusel on tehtud
ettepanekud ja arvamused.

asjatundlikud

3.4 Annab Oiguslikke arvamusi, vaatab 1dbi
kirjalikke avaldusi ja koostab Oigusalaseid
teadmisi noudvaid kirju ja vastuseid.

Arvamused on antud, avaldused on l4bi
vaadatud ning kirjad ja vastused on
koostatud.

3.5 Esindab Sillamde linna kohtutes ja

Linna huvid ja digused on kaitstud.

riigiasutustes  linnasekretdri  poolt  antud

volituste piires.

3.6 Noustab volikogu ja linnavalitsuse | Volikogu ja linnavalitsuse liikmete,
litkkmeid, linnavalitsuse teenistujaid ning | linnavalitsuse teenistujate ja hallatavate

hallatavate asutuste juhte diguskiisimustes.

asutuste juhtide oigusalastele
kiisimustele on  asjatundlikult  ja
tahtaegselt vastatud.

3.7 Korraldab volikogu ja linnavalitsuse aktide
avaldamine Riigi Teatajas.

Oigusaktid on avaldatud digeaegselt.

3.8 Jalgib pidevalt Oigusaktide muudatusi ja
vajadusel algatab Sillamée linna odigusaktide
muudatuste ettepanekuid.

Oigusaktide muudatused on pidevalt
jélgitud. Vastavalt vajadusele on tehtud
ettepanek Oigusaktide muutmiseks.

3.9 Teeb volikogu esimehe, linnapea ja
linnasekretdri poolt antud t6id, mis on
vajalikud  volikogu  v0i  linnavalitsuse

Koostod osapoolte vahel toimib ja
osapooltel on digusabiga kindlustatud
informatsioon.




kindlustamiseks digusabiga.

3.10 Vajadusel osaleb linnavalitsuse ja | Komisjonide to6s on osaletud.
volikogu poolt moodustatud komisjonide t&0s.

3.11  Vajadusel osaleb volikogu ja | Volikogu ja linnavalitsuse istungitel
linnavalitsuse istungitel ning ndupidamistel. ning ndupidamistel on osaletud.

3.12 Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, | Saadud iilesanded on dJigeaegselt ja
mis tulenevad t60 iseloomust voi t60 tildisest | korrektselt tdidetud.

kdigust  ja ametikohta  puudutavatest
oigusaktidest.

4. OIGUSED

AMETNIKUL ON OIGUS:

4.1 saada linnavalitsuselt, linnavalitsuse struktuuriiiksustelt, linnavalitsuse hallatavatelt
asutustelt ning ametiisikutelt andmeid, dokumente ja muud teavet;

4.2 teha ettepanekuid oma ametijuhendi ja todkorralduse tdiendamiseks ja tdpsustamiseks;
4.3 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;
4.4 saada teenistuseks vajalikku tdienduskoolitust;

4.5 jadda Oigusliku arvamuse andmisel eriarvamusele ning dokumendi mittevastavuse
korral digusaktidele teha ettepanek selle muutmiseks voi tithistamiseks;

4.6 saada juurdepdds teenistusiilesannete tditmiseks vajalikele andmebaasidele ja
registritele;

4.7 valmistada ette ja esitada Oigusaktide eelndusid oma péadevusse kuuluvates
kiisimustes;

4.8 teha koost6dd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate iilesannete
lahendamiseks;

4.9 teha ettepanekuid juhtkonnale to6gruppide moodustamiseks;

4.10 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5. AMETNIKU HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISETELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

5.1 HARIDUS

Magistrikraad voi sellega vordsustatud haridustase digusteaduses.

5.2 TOOKOGEMUS

| Soovitavalt eelnev tookogemus digusalal.

5.3 KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus keeleseaduses sitestatud C1-tasemel voi sellele vastaval tasemel ja vene
keele oskus kones ja kirjas.

5.4 TEADMISED JA OSKUSED

5.4.1 Viga head digusalased teadmised.

5.4.2 Riigi pdhikorda, avalikku haldust ja avalikku teenistust ning kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise oskus.

5.4.3 Asjaajamisoskus, labirddkimiste pidamise oskus.

5.4.4  Tooks wvajalike tehniliste vahendite, arvutiprogrammide ja andmebaaside
kasutamise oskus.

5.4.5 Esitlustehnika kasutamise oskus.

5.4.6 Vdime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

5.5 ISIKSUSEOMADUSED




5.5.1 Avaliku teenistuse seaduses ametnikele sitestatud nouetele vastamine.

5.5.2 Koost66- ja meeskonnat6o oskus.

5.5.3 Viga hea kirjalik ja suuline véljendus- ja argumenteerimisoskus.

5.5.4 Otsustusvdime ja vastutustunne.

5.5.5 Kohusetundlikkus, ausus, tdpsus, tdhelepanelikkus, korrektne vélimus, viisakus,
tasakaalukus.

6. VASTUTUS

Oigusndunik:

6.1 vastutab kéesoleva ametijuhendiga, digus- ja haldusaktidega ning seadusega, temale
pandud teenistusiilesannete ja kohustuste nduetekohase ja korrektse tiitmise eest;

6.2 kohustub hoidma saladuses talle teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud
isikuandmeid ka pérast todtlemisega seotud teenistusiilesannete tiitmist voi teenistussuhte
16ppemist;

6.3 kohustub mitte voimaldama korvalistele isikutele juurdepddsu arvutile ja
andmebaasidele ning mitte kasutama td6alast infot viljaspool teenistusiilesandeid;

6.4 vastutab tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning
nende sihipdrase kasutamise eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Muudetakse vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga.
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