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KOHTLA-JARVE LINNAKANTSELEI
PEAJURISTI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS Kohtla-Jarve Linnakantselei

1.1. VAHETU JUHT linnasekretér

1.2. ALLUB linnavolikogu esimehele

1.3. ASENDAJA peajurist  linnavolikogu  Oigusaktide  eelndude
kontrollimisel ja kooskdlastamisel

1.4.ASENDAB peajuristi  linnavolikogu  digusaktide eelndude
kontrollimisel ja kooskdlastamisel

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Linnavolikogu t60 korraldamine, linnavolikogu liikmete, linnavalitsuse liikmete ja linnavalitsuse
teenistujate Oigusliku nodustamise tagamine nende {ilesannete tditmisel, linnavolikogu &igusaktide

eelndude koostamine ja kooskdlastamine, dokumentide juriidiline analiiiisimine, volgnevuste
sissendudmine, linna esindamine digusalastes vaidlustes.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE 3.2. SOOVITUD TULEMUS

Linnavolikogu t66 korraldamine, linnavolikogu | e linnavolikogule saabuvad ja sealt vilja
litkkmete ndustamine digusalastes kiisimustes saadetavad dokumendid on registreeritud,

vajadusel volikogu esimehele resolutsiooni
andmiseks esitatud ning l&htuvalt volikogu
esimehe suunamismarkest asjaosalistele
edastatud;

linnavolikogu esimehe kirjad ja kdskkirjad on
vormistatud, registreeritud ja asjaosalistele
edastatud;

linnavolikogu  esimehe  todks  vajalikud
materjalid ja dokumendid, sh linnavolikogu
istungi pédevakorrakavand on korrektselt,
Oigeaegselt koostatud, vajalik informatsioon
kogutud, analiitisitud ja  linnavolikogu
esimehele esitatud;

linnavolikogu liitkmetele on tagatud operatiivne
Oigusalane noustamine linnavolikogu tdoga
seotud kiisimustes;

linnavolikogu digusaktide eelndude algatajad ja

muudatusettepanekute esitajad on saanud
vajalikku  informatsiooni  digusaktide ja
muudatusettepanekute vormistamise ja
menetlemise kohta;

linnavolikogu eelnoud on kogutud,
komplekteeritud ja  edastatud  volikogu
liikkmetele oigeks ajaks

dokumendihaldussiisteemi ja e-posti kaudu;
Oigusalane arvamus on antud linnavolikogu
menetlusse esitatud Oigusaktide kohta ning
vajadusel linnavolikogu digusaktide eelndud on
koostatud;




informatsioon linnavolikogu istungite ja
komisjonide koosolekute toimumise ajast ja
pdevakorrast linna veebilehel on avaldatud;
linnavolikogu  istungite  ja  eestseisuse
koosolekute jaoks ruumid on broneeritud ja
ettevalmistatud;

IT spetsialistid linnavolikogu istungi toimumise
ajast on informeeritud;

linnavolikogu esimees on abistatud
linnavolikogu istungi voi eestseisuse koosoleku
labiviimisel;

linnavolikogu  istungid  ja
koosolekud on protokollitud;
linnavolikogu istungite, eestseisuse koosolekute
ja komisjonide koosolekute protokollid on
registreeritud ja avaldatud linna veebilehel;
linnavolikogu istungil vastuvoetud Oigusaktid
on vormistatud, registreeritud ja avaldatud,;
linnavolikogu liikmete ja komisjonide liikmete
too arvestus on peetud ja Oigeaegselt esitatud
linnavalitsuse finantsteenistusele;
linnavolikogu komisjonide esimehed on saanud
vajadusel abi komisjonide t66 korraldamisel;
linnavolikogu  komisjonide t6dkavad ja
komisjonide esimeeste aruanded on avaldatud
linna veebilehel;

haridus-, kultuuri- ja noorteprojektide toetuste
taotlused on kontrollitud, vajadusel puuduste
korvaldamiseks esitatud;

haridus-, kultuuri- ja noorteprojektide toetuste
taotlejaid on teavitatud taotluse rahuldamise voi
rahuldamata jatmise kohta;

noortevolikogule abi vara vGi teenuste
soetamisel on osutatud, vajadusel
voladiguslikud lepingud on koostatud;
noortevolikogu kulud on kooskdlastatud.

eestseisuse

Oigusalastes kiisimustes linnavalitsuse liikmete
ja linnavalitsuse teenistujate  ndustamine,

linnavolikogu oigusaktide eelndude
kontrollimine ja kooskodlastamine, dokumentide
juriidiline analiiiisimine, volgnevuste
sissendudmine

konkreetsetes Odiguskiisimustes on vajadusel
Oiguslikud hinnangud ja arvamused koostatud;
linnavolikogu digusaktide eelndude, sealhulgas
haldusaktide ja dokumentide juriidiline kontroll
ja kooskdlastus on teostatud;

menetlemiseks antud volgnevuste
sissendutavus on hinnatud, vajadusel on
inkassoteenuse pakkujale sissendudmiseks iile
antud;

volgnikega kohtuvilised lébirddkimisi on
peetud, vajadusel kompromiss on sdlmitud;
hagi- vO0i  pankrotimenetluse alustamise
avaldused voOlgniku maksejouetuse voi vdla
tahtliku mitte tasumise korral on koostatud ja
kohtusse esitatud;

kohtuotsus ~ vdi  -méérus
labiviimiseks on esitatud;
volgnike toimikud dokumendihaldussiisteemis
on korrektselt ja digeaegselt tdidetud.

tditemenetluse




Linna esindamine Gigusalastes vaidlustes

linnasekretéri volikirja alusel on linna esindatud
Oiguslikes  vaidlustes kohtus ja teistes
diguskaitseorganites oma pédevuse piires;
valdkonna alaste kohtuotsuste ja —miiruste
tiditmise jarelevalve on teostatud.

Linnavalitsuse valdkonnaalase
dokumentatsiooni koostamine, kodanike
vastuvotmine ja telefoniside korraldamine

linnavalitsuse t66s kasutatavad dokumendid
(lackunud kirjad, taotlused, paringud jne) on
edastatud dokumendihaldussiisteemi
registreerimiseks;

oma valdkonna teabenduetele, paringutele ja
avaldustele on tihtaegselt vastatud,

saabunud  konedele on vastatud hea
suhtlemistava kohaselt;

kodanikega on kokkulepitud vastuvétuajad
vastavalt linnavalitsuse ildisele
tookorraldusele;

valdkonna alased haldusaktid ja dokumendid on
esitatutud  1dbi  dokumendihaldussiisteemi
vastavalt kehtestatud kordadele linnavalitsusele
kinnitamiseks/ otsustamiseks;

liigitusskeemis ettendhtud dokumentide
toimikud on korrektsed ja dokumendiringlusest
vilja jdetud dokumendid on Kkorrastatult
arhiveerimiseks akti alusel iile antud arhiivi.

Dokumentide vormistamine ja allkirjastamine

linnavolikogu ja linnavalitsuse kirjaplangile
vormistatud voi muude enda poolt koostatud
dokumentide (kirjad, taotlused, avaldused, jms),
mis on miiratletud seadustes ja teistes riigi ja
Kohtla-Jarve linna odigusaktides vdi muudes
sisemist tookorda reguleerivates dokumentides
ja on antud ametijuhendiga teenistuja padevusse
on vormistatud korrektselt, registreeritud ja
allkirjastatud ennem dokumendi edastamist.

Muude kohustuste tditmine

linnavolikogu esimehe ja linnasekretiri poolt
edastatud  iihekordsed  teenistusiilesanded
Oigeaegselt ja korrektselt tdidetud;
linnavolikogu  ja  linnavalitsuse  poolt
moodustatud noupidamistel, komisjonide td66s
voi todgruppides vajadusel on osaletud;

Eesti Vabariigi digusaktidest, linna
Oigusaktidest ning linnapea késkkirjadest
tulenevad kohustused ja iilesanded on
digeaegselt tdidetud.

4. KOOSKOLASTUS

Linnavolikogu esimehe ja/voi linnasekretédriga

koikides valdkonda puudutavates kiisimustes
vajalikud toimingud, mis vajavad linnavolikogu
esimehe voOi linnasekretdri kooskolastust on
kooskdlastatud.

5. KOOSTOO

Linnavolikogu esimehega, linnavolikogu
litkmetega, noortevolikogu liikmetega,
linnavalitsuse liikmetega ja linnavalitsuse
teenistujatega

toimib  sujuv  koostoo.

6. INFORMATSIOON
Linnavolikogu  esimehele,  linnavolikogu asjakohane informatsioon on digeaegselt
litkkmetele, noortevolikogu litkmetele, edastatud vastavalt olukorrale nditeks e-posti




linnavalitsuse litkmetele, linnavalitsuse vOi telefoni teel.
teenistujatele, linna kodanikele jne

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Linnavolikogu esimehele ja linnasekretérile e cedastatud on teenistuskoha ning oma valdkonna
t60 parendamiseks eelanaliilisitud, pdhjendatud,
rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

Teenistujal on digus:

e kasutada oma teenistusiilesannete tiitmiseks Vabariigi Valitsuse digusaktidest ja Kohtla-Jarve linna
oigusaktidest tulenevaid digusi;

o allkirjastada linnavolikogu ja linnavalitsuse kirjaplangile vormistatud vdi muud enda poolt koostatud
dokumente, mis on méératletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-Jarve linna digusaktides voi muudes
sisemist tookorda reguleerivates dokumentides ja antud ametijuhendiga teenistuja padevusse;

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning vajadusel ametialast
tdiendkoolitust;

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toGvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist
abi nende kasutamisel;

e teha ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

e teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni tellimiseks ning

ostmiseks;

keelduda iilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega;

kooskdlastatult linnapeaga on digus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide koosolekutest;

avaldada arvamust ja anda kooskdlastusi oma padevuse ulatuses;

valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid kiisimusi;

suhelda linnavalitsuse nimel teiste teenistujatega ja asutustega koigis dokumendihaldust puudutavates

kiisimustes.

8.2. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

e ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tépse, digeaegse, nduetekohase, kohusetundliku,
otstarbeka ja omakasupiilidmatu tiitmise eest ldhtudes seadustest, madrustest, muudest digusaktidest;

e temale teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, eraelu ja eriliiki
isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks méératud juurdepddsupiirangutega informatsiooni
hoidmise eest;

e vormistatud dokumentide ja esitatud andmete Gigsuse ning digeaegse edastamise eest;

e asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse ja késutusse antud
vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja sdilitamise eest seaduse vOi haldusaktidega sdtestatud
korras;

e tema koostatud voi kooskolastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse eest;

e teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1. HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Juriidiline korgharidus (Sigusteaduste magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon).

9.2. TOOKOGEMUS

Kasuks tuleb eelnev tookogemus kohalikus omavalitsuses.

9.3. KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine C1 tasemel, vene keele moistmise ja rddkimise oskus

teenistusalasel suhtlemise tasandil.

9.4. ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED:

o valdkonda reguleerivate digusaktide ning dokumentide vorminduete pShjalik tundmine;

o arvutikasutamise oskus: teenistuskohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide (MS Word, Excel,
PowerPoint) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer, Windows),
WD- dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus;




e muud lisaoskused: riigi pohikorra (pShiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike Oiguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine.

9.5. ISIKSUSEOMADUSED:

tugev pingetaluvus, see tdhendab voime stabiilselt ja kvaliteetselt toGtada ka pingeolukorras; kohusetunne,

usaldusvéairsus, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus

oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja

analiilisivoime; ausus, korrektsus, usaldusviérsus, vastutustunne ja otsustusvdime.

10. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndusolekul vastavalt todkorralduse muutmisele, samuti juhul kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht
/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/

kuupéev digiallkirjas kuupéev digiallkirjas




