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Rahandusministeeriumi
ithisosakonna digustalituse jurist
AMETIJUHEND

ithisosakond, digustalitus

jurist

talituse juhataja

oigustalituse teenistujad voi digustalituse juhataja
oOigustalituse teenistujaid ja digustalituse juhatajat

vihemalt bakalaureusekraad digusteaduses

soovitavalt ametikoha valdkonnas

eesti keele oskus C1 tasemel

inglise keele oskus vihemalt B1 tasemel

MS Windows tookeskkonna ja teiste todks vajalike arvutiprogrammide
ning andmebaaside kasutamise oskus

Eesti Vabariigi pohiseaduse (sh pohidiguste ja —vabaduste), riigi- ja
haldusdigust ning eradigust reguleerivate oOigusaktide védga hea
tundmine;

Rahandusministeeriumi, Sotsiaalministeeriumi ja Justiitsministeeriumi
tegevusvaldkondade, valitsemisalade ning neid reguleerivate
digusaktide tundmine;

ministeeriumite sisekordade tundmine;

teadmised avaliku halduse organisatsioonide toimimisest;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpdhimotete tundmine;
meeskonnat66 oskus;

ajaplaneerimise oskus;

viaga hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus (sh suhtlemis-,
esinemis- ja argumenteerimisoskus);

tasakaalukus ja usaldusvéérsus;

kohuse- ja vastutustunne;

iseseisvus ja sOltumatus, algatus- ja otsustusvdime;

tapsus ja korrektsus;

sihikindlus ja jérjepidevus;

hea koostdooskus ja lojaalsus, sh oskus luua ja hoida suhteid oma
professionaalsest rollist ldhtuvalt, arvestades kdigi osapoolte ja (riigi)
uldisi huvisid;

analiiiisioskus ja hea detailide nigemise oskus, sh oskus adekvaatselt
analiilisida nii olukordi, voimalusi kui informatsiooni;

valdkondlike teadmiste seostamine teiste seotud valdkondadega ning
selle pinnalt trendide, mustrite ja seaduspérasuste méératlemise oskus;
probleemide lahendamise oskus, sh oskus jagada wvajalikku
informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti ning vajadusel
anda tagasisidet;



prioriteetide seadmise, alternatiivide nigemise ning pika- ja liihiajaliste
plaanide seostamise oskus;

oskus ennast kehtestada ja veenvalt labirddkimisi pidada;

suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja piisida tasakaalukana.

IT AMETIKOHA EESMARK

Rahandusministeeriumi, Sotsiaalministeeriumi ja Justiitsministeeriumi (edaspidi ,,ministeeriumid*)
sise- ja iiksikaktide ning lepingute kooskdla tagamine digusaktidega ja riigi huvidega, lepingutest
tulenevate vaidluste lahendamine, ministeeriumite teenistujate ja juhtkonna digusalane ndustamine
ithisosakonna padevuses olevates kiisimustes.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1 vastutab oGigustalitusele pandud iilesannete diguspérase, tépse ja tdhtaegse tditmise eest;

3.2 annab tegevusest ja to0 tulemustest aru talituse juhatajale ning vajadusel osakonna juhatajale;

3.3 kontrollib ministeeriumis viljatdotatavate tihisosakonna padevuses olevate ministri ja kantsleri
kiskkirjade eelndude vastavust seadustele ja teistele digusaktidele ning vajadusel osaleb késkkirja
eelndude véljatdootamisel;

3.4 ndustab juriidiliselt iihisosakonda ja ministeeriumite teisi osakondi iihisosakonna padevuses
olevates kiisimustes;

3.5 kontrollib ministeeriumite poolt sdlmitavate lepingute ja kokkulepete vastavust seadustele ja
teistele oigusaktidele, vajadusel osaleb lepinguprojektide koostamisel ja labirddkimisel;

3.6 esindab ministeeriumeid lepingute tditmisest tulenevate nduete esitamisel, valmistab ette
pretensioonid, ndoudeavaldused, hagiavaldused, kaebused jms;

3.7 esindab ministeeriumeid vaidluste lahendamisel, muuhulgas kohtus;

3.8 annab iihisosakonna padevuses olevates kiisimustes juriidilise arvamuse voi analiiiisi, sealhulgas
osaleb vajadusel komisjonides ja toorithmades

3.9 koostab oma pidevuse piires dokumente (sh juhendmaterjalid, sisekorrad, dokumentide mallid
jms) oma tegevusvaldkonnas ning teeb ettepanekuid nende muutmiseks;

3.10 korraldab ministeeriumite teenistujatele sisekoolitusi oma tegevusvaldkonnas;

3.11 osaleb téoplaanide ja nende tditmise aruannete koostamises paddevuse piires;

3.12 vastab oma pédevuse piires teabenduetele, mérgukirjadele ja selgitustaotlustele voi annab
vastamiseks oma seisukoha;

3.13 tdidab muid talituse juhataja, osakonna juhataja vOi ministeeriumite kantslerite antud
tihekordseid iilesandeid, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused méaratakse kindlaks kiskkirjadega, pohimairusega, ministeeriumis
kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pidevuse piires antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 tdita oma teenistusiilesandeid pithendunult, diskreetselt, tdhtaegselt ning lahendustele ja
tulemustele orienteeritult (korrektne ning operatiivne);

4.2 tdita ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muid sisedokumente;

4.3 osaleda todandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel;

4.4 olema oma teenistusiilesannete tditmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning viltima mistahes
huvide konflikti.

V OIGUSED
5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale juhtkonnalt ja ministeeriumite teistelt struktuuriiiksustelt;



5.2 jatta kooskolastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja
keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja toStingimustega;

5.5 kasutada tootilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat andmesidet
ning saada tehnilist abi ja vajalikke tugiteenuseid nende kasutamisel,;

5.6 algatada koostood ning kutsuda kokku ndupidamisi oma piddevusse kuuluvate iilesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks;

5.7 teha ettepanekuid ministeeriumite vOi Oigustalituse tookorralduse parendamiseks oma
tegevusvaldkonnas;

5.8 omada juurdepddsu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infosiisteemide kasutamise korrale.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tditmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate digusaktide, ministeeriumi sisedokumentide ja muude korralduste
jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nouete
tiaitmise eest;

6.3 vastutab tema kisutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab to0 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning liksnes asutusesiseseks
kasutamiseks méératud informatsiooni hoidmise eest ning tddalaste andmebaaside sihipdrase
kasutamise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 1dbi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid voi ilmneb vajadus todkorralduse
muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kaesolevaga kinnitan, et olen tutvunud juristi ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega
etteniihtud tingimusi ja noudeid.

Tootaja

/allkirjastatud digitaalselt/



