Tddlepingu lisa

Rahandusministeeriumi
Uhisosakonna
digustalituse

JURISTI
AMETIJUHEND

1 ULDOSA
Struktuuriiiksus: Uhisosakond, digustalitus
Ametikoht: jurist
Alluvus: talituse juhataja
Asendaja: oigustalituse teenistujad voi digustalituse juhataja
Asendab: oigustalituse teenistujaid ja digustalituse juhatajat
Kvalifikatsioon:
Haridus: vahemalt bakalaureusekraad digusteaduses
Tébkogemus: soovitavalt ametikoha valdkonnas
Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel

inglise keele oskus vdhemalt B1 tasemel
Arvuti kasutamise oskus: MS Windows téokeskkonna ja teiste t66ks vajalike arvutiprogrammide ning

andmebaaside kasutamise oskus
Teadmised ja oskused: Eesti Vabariigi pdhiseaduse (sh pohidiguste ja —vabaduste), riigi- ja

haldusdigust ning eradigust reguleerivate digusaktide vaga hea tundmine;
Rahandusministeeriumi, Sotsiaalministeeriumi ja  Justiitsministeeriumi
tegevusvaldkondade, valitsemisalade ning neid reguleerivate digusaktide
tundmine;
ministeeriumite sisekordade tundmine;
teadmised avaliku halduse organisatsioonide toimimisest;
asjaajamise ja dokumendihalduse Uldpdhimdtete tundmine;
meeskonnatdo oskus;
ajaplaneerimise oskus;
analllsi- ja probleemide lahendamise oskus,
vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus (sh suhtlemis-, esinemis- ja
argumenteerimisoskus);
Isiksuseomadused: tasakaalukus ja usaldusvaarsus;
kohuse- ja vastutustunne;
iseseisvus ja sbltumatus, algatus- ja otsustusvéime;
tapsus ja korrektsus;
sihikindlus ja jarjepidevus.

Il AMETIKOHA EESMARK

Rahandusministeeriumi, Sotsiaalministeeriumi ja Justiitsministeeriumi (edaspidi ,ministeeriumid®) sise- ja
Uksikaktide ning lepingute kooskdla tagamine digusaktidega ja riigi huvidega, lepingutest tulenevate vaidluste
lahendamine, ministeeriumite teenistujate ja juhtkonna o&igusalane ndustamine Uhisosakonna padevuses
olevates kusimustes.

Il TEENISTUSULESANDED

3.1 vastutab digustalitusele pandud lGlesannete digusparase, tapse ja tdhtaegse taitmise eest;

3.2 annab tegevusest ja t66 tulemustest aru talituse juhatajale ning vajadusel osakonna juhatajale;

3.3 kontrollib ministeeriumis valjatdétatavate Gihisosakonna padevuses olevate ministri ja kantsleri kaskkirjade
eelnbude vastavust seadustele ja teistele digusaktidele ning vajadusel osaleb kaskkirja eelndude
valjatéotamisel;

3.4 ndustab juriidiliselt Uhisosakonda ja ministeeriumite teisi osakondi Uhisosakonna padevuses olevates
kusimustes;

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

3.6 esindab ministeeriumeid lepingute taitmisest tulenevate nduete esitamisel, valmistab ette pretensioonid,
ndudeavaldused, hagiavaldused, kaebused jms;

3.7 esindab ministeeriumeid vaidluste lahendamisel, muuhulgas kohtus;



3.8 annab Uhisosakonna padevuses olevates kusimustes juriidilise arvamuse vai anallisi, sealhulgas osaleb
vajadusel komisjonides ja t66rihmades

3.9 koostab oma padevuse 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 tédplaanide ja nende taitmise aruannete koostamises padevuse piires;

3.12 vastab oma padevuse piires teabenduetele, margukirjadele ja selgitustaotlustele véi annab
vastamiseks oma seisukoha;

3.13  tadidab muid talituse juhataja, osakonna juhataja vdi ministeeriumite kantslerite antud Uhekordseid
Ulesandeid, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused maaratakse kindlaks kaskkirjadega, pohimaarusega, ministeeriumis kehtivate
juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende padevuse piires antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 taita oma teenistuslilesandeid plhendunult, diskreetselt, tdhtaegselt ning lahendustele ja tulemustele
orienteeritult (korrektne ning operatiivne);

4.2 taita ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muid sisedokumente;

4.3 osaleda té6andjaga kokkulepitud tdoalastel koolitustel;

4.4 olema oma teenistusilesannete taitmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning valtima mistahes huvide
konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
juhtkonnalt ja ministeeriumite teistelt struktuuriiiksustelt;

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

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele taiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava t66koha ja to6tingimustega;

5.5 kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke té6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat andmesidet ning
saada tehnilist abi ja vajalikke tugiteenuseid nende kasutamisel;

5.6 algatada koostddd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate Ulesannete lahendamiseks;
teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks;

5.7 teha ettepanekuid ministeeriumite  vdi  digustalituse todkorralduse parendamiseks oma
tegevusvaldkonnas;

5.8 omada juurdepaasu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infosUisteemide kasutamise korrale.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab lUlesannete tapse, digeaegse ja digusparase taitmise eest;

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

6.3 vastutab tema kasutusse antud vara sailimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t66 téttu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning Uksnes asutusesiseseks
kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise eest ning tddalaste andmebaaside sihiparase
kasutamise eest.

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse labi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oOigusaktid vdi ilmneb vajadus téokorralduse
muutmiseks ja/voi tapsustamiseks.

Kdesolevaga kinnitan, et olen tutvunud juristi ametijuhendiga ning kohustun jargima sellega

ettendhtud tingimusi ja néudeid.

Tdbandja Tootaja
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)



