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MAARDU LINNAVALITSUSE LINNAKANTSELEI
JURISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Jurist on Maardu Linnavalitsuse linnakantselei (edaspidi linnakantselei) koosseisu kuuluv
vanemametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

1.2 Jurist allub linnasekretérile.

1.3 Jurist asendab 6igusndunikku voi linnasekretéri poolt maaratud ametnikku.

1.4 Juristi asendab 6igusndunik voi linnasekretéri poolt méaératud ametnik.

1.5 Jurist juhindub oma tegevuses riigi ja Maardu linna digusaktidest, linna pohimaarusest,
linnakantselei pdhimaarusest ja kdesolevast ametijuhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

Linnavalitsuse liikmete ja linnavalitsuse struktuuriiiksuste digusloomealane teenindamine
vastavalt linna ja linnakantselei pdhimadrusele ning kdesolevale ametijuhendile.

3. KVALIFIKATSIOONINOUDED

3.1 Akadeemiline k@rgharidus digusteaduse erialal.

3.2 Tookogemus: vahemalt 2 aastane erialane tdtkogemus.

3.3 Eesti keele oskus korgtasemel ja vene keele vdi muu vdorkeele oskus kesktasemel.

3.4 Tooks vajalike riigi ja Maardu digusaktide tundmine, nende kasutamise oskus.

3.5 Oskus vabalt orienteeruda digusalastes kusimustes, oskus digusliku analliisi tulemusena
formuleerida kirjalikke arvamusi konkreetsetes diguslikes kiisimustes.

3.6 Ametikohal vajalike arvutiprogrammide kasitsemise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus,
paljundustehnika jm biirootehnika kasutamise oskus.

3.7 AlgatusvGime ja loovus, sealhulgas vdime osaleda uute lahenduste véljatootamisel, neid
rakendada ning todtada iseseisvalt ja initsiatiivikalt.

3.8 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvéime, sealhulgas kohustuste tapne ja digeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

3.9 Suhtlemis-ja valjendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi pdhjendada, mdtete ja
informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise vGime.

4, TEENISTUSKOHUSTUSED
Jurist:

4.1 vaatab labi ja kontrollib linnakantseleile esitatud linnavolikogu maéadruste ja otsuste ning
linnavalitsuse mé&aruste, korralduste ja istungi protokollide eelndude vastavust riigi ja Maardu
Oigusaktidele, vastavalt vajadusele korrigeerib neid ning vormistab kirjalikke arvamusi.

4.2 jalgib Maardu Oigusaktide riigi Oigusaktidele vastavust ning teeb vajadusel linnavalitsusele
ettepanekuid digusaktide muutmiseks;

4.3 teavitab linnavalitsuse ametnikke valdkondi reguleerivate riigi 6igusaktide muudatustest ning teeb
koostdod ametnikega linna Gigusaktide kooskdlla viimiseks riigi 6igusaktidega;

4.4 valmistab linnasekretéri Ulesandel ette linnavolikogu maaruste ja otsuste ning linnavalitsuse
madruste, korralduste ja istungi protokollide eelndusid ;

4.5 juhendab linnavalitsuse ametnikke digusaktide koostamisel;



4.6 konsulteerib linnakantselei ja linnavalitsuse ametnikke digusalastes kiisimustes ning koostab ja
esitab neile juriidilisi arvamusi;

4.7 koostab arvamusi ja vastuseid linnakantseleile vastamiseks suunatud avaldustele, ettepanekutele,
taotlustele ja teabenduetele vastavalt linnasekretéri korraldusele;

4.8 osaleb linnakantselei aruannete koostamisel;

4.9 linnasekretéri Ulesandel koostab, vaatab labi ning vajadusel esitab arvamusi ja ettepanekuid
esitatud lepingute projektide suhtes;

4,10 teavitab linnapead ja linnasekretédri Giguslikest probleemidest, v@imalikest lahendustest ja
erimeelsustest eelndu koostajaga;

411  kontrollib labivaatamiseks saadetud linnasekretéri ja linnapea kéaskkirjade projektide
digusparasust ja normitehnilist korrektsust;

412 abistab jarelevalvet teostavaid ametnikke ettekirjutuste eelnGude ja muude dokumentide
koostamisel.

4.13  Vajadusel tegeleb riigihangete labiviimisega koostd0s linnamajanduse osakonna ametnikega.

4.14  Vajadusel ndustab linnaasutusi, linnavalitsuse hallatavaid asutusi ja linna &rithinguid
Oigusalaste probleemide lahendamisel.

4.15 taidab teisi linnapea ja linnasekretéri poolt antud Uhekordseid tooulesandeid.

5. VASTUTUS

Jurist vastutab:

5.1 Linnavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

5.2 Linnavalitsuse t66d puudutavate saladuste hoidmise eest.

5.3 Talle pandud teenistuskohustuste digusparase, tapse ja Gigeaegse taitmise eest.

5.4 Talle teenistuse tottu teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja
hoidmise, teiste inimeste delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepéésupiirangutega
informatsiooni hoidmise eest.

5.5 Andmekaitsenduete taitmise eest oma tooilesannete taitmisel.

5.6 Talle ametialaseks kasutamiseks antud linna vara sdilimise, sihipérase ja heaperemeheliku
kasutamise eest.

5.7 Seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest.

5.8 Avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete taitmise
eest.

6. OIGUSED

Juristil on digus:

6.1 Saada linnavalitsuse ja hallatavate asutuste ametnikelt ja too6tajatelt ning linnavolikogu
liilkmetelt oma téokohustuste taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja materjale.

6.2 Teha igasuguseid jareleparimisi oma ametialase pédevuse piires.

6.3 Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma

toovaldkonnas.

6.4 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke toovahendeid, kontori- ja sidetehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

6.5 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast taiendkoolitust.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
7.1 Ametijuhendit vGib muuta linnavalitsuse tegevust reguleerivate digusaktide muutumisel,
uute seadusest vOi linna Oigusaktidest tulenevate (lesannete lisandumisel, t60

Umberkorraldamisel voi koosseisude muutmisel.

Olen tutvunud ja kohustun taitma.

/allkirjastatud digitaalselt/



