Tooleping nr 2.2-13/35-1
Lisa

Rahandusministeeriumi
iihisosakonna digustalitus

JURIST

AMETIJUHEND
1 ULDOSA
Struktuuriiiksus: Uhisosakond, digustalitus
Ametikoht: JURIST
Alluvus: talituse juhataja
Asendaja: Oigustalituse teenistujad vdi digustalituse juhataja
Asendab: Oigustalituse teenistujaid ja digustalituse juhatajat
Kvalifikatsioon:
Haridus: vahemalt bakalaureusekraad digusteaduses
Té6kogemus: digusvaldkonnas
Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused:

inglise keele oskus vahemalt B1 tasemel

MS Windows tookeskkonna ja teiste t00ks vajalike arvutiprogrammide ning
andmebaaside kasutamise oskus

Eesti Vabariigi pohiseaduse (sh pohidiguste ja —vabaduste), riigi- ja
haldusdigust ning eradigust reguleerivate digusaktide vaga hea tundmine;
kasuks tulevad teadmised autoridigusest ja riigihankedigusest;
Rahandusministeeriumi, Sotsiaalministeeriumi, Justiitsministeeriumi ja
Kliimaministeeriumi  tegevusvaldkondade, valitsemisalade ning neid
reguleerivate digusaktide tundmine;

ministeeriumite sisekordade tundmine;

teadmised avaliku halduse organisatsioonide toimimisest;

asjaajamise ja dokumendihalduse Uldp&himdtete tundmine;

meeskonnatd6 oskus;

ajaplaneerimise oskus;

anallusi- ja olulise eristamise oskus;

vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus (sh suhtlemis-, esinemis- ja
argumenteerimisoskus);

probleemide lahendamise oskus, sh oskus jagada vajalikku informatsiooni,
avaldada oma arvamust ja seisukohti ning anda tagasisidet;

tasakaalukus ja usaldusvaarsus;

kohuse- ja vastutustunne;

iseseisvus ja sbltumatus, algatus- ja otsustusvdime;

tapsus ja korrektsus;

sihikindlus ja jarjepidevus;

suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades.

Il TOOKOHA EESMARK

Rahandusministeeriumi, Sotsiaalministeeriumi, Justiitsministeeriumi ja Kliimaministeeriumi (edaspidi
~ministeeriumid“) sise- ja Uksikaktide, riigihangete alaste dokumentide ning lepingute kooskdla tagamine
digusaktidega ja riigi huvidega, lepingutest tulenevate vaidluste lahendamine, ministeeriumite teenistujate ja
juhtkonna digusalane néustamine Uhisosakonna padevuses olevates kusimustes.

1 TOOULESANDED

3.1 kontrollib ministeeriumis valjatdotatavate thisosakonna padevuses olevate ministri ja kantsleri kaskkirjade
eelnbude vastavust seadustele ja teistele digusaktidele ning vajadusel osaleb kaskkirja eelndude
valjatéotamisel;

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



3.3 ndustab ministeeriumite té6tajaid riigihangetega seotud kiisimustes (sh erandid, sisetehingud jms), pakub
vdimalikud lahendused kooskdlas digusaktidega ning kooskdlastab vastavad dokumendid (memod,
vaikeostu dokumendid, konkursi tingimused, lepingud vms);

3.4 ministeeriumite riigihangete alase tegevuse korraldamine, sh:

3.4.1  Kkontrollib, et riigihanked on korraldatud kooskdlas riigihangete seaduse ning muude seonduvate
oigusaktidega ning selle tagamiseks on tehtud vajalikud ettepanekud ministeeriumite majasiseste
protsesside parendamiseks;

3.4.2 Kkooskdlastab RTK koostatud riigihanke alusdokumendid, teeb vajadusel ministeeriumite huvidest
I&htuvalt ettepanekud alusdokumentide tadiendamiseks;

3.4.3 kooskoélastab plaanivalised riigihanke taotlused;

3.5 kontrollib ministeeriumite poolt sélmitavate lepingute ja kokkulepete vastavust seadustele ja teistele

digusaktidele, vajadusel osaleb lepinguprojektide koostamisel ja labirdakimisel;

3.6 esindab ministeeriumeid lepingute taitmisest tulenevate nduete esitamisel, valmistab vastutava isiku poolt
esitatud sisendi alusel ette selgitused rakendusiiksusele, auditiie vms, koostab pretensioonid,
ndudeavaldused, hagiavaldused, kaebused jms;

3.7 esindab ministeeriumeid vaidluste lahendamisel, muuhulgas kohtus;

3.8 annab Uhisosakonna padevuses olevates kiisimustes juriidilise arvamuse voi analliUsi, sealhulgas osaleb
vajadusel komisjonides ja téériihmades

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 t66plaanide ja nende taitmise aruannete koostamises padevuse piires;

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

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

3.14  taidab 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 teenistusilesandeid pihendunult, diskreetselt, tahtaegselt ning lahendustele ja tulemustele
orienteeritult (korrektne ning operatiivne);

4.2 taita ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muid sisedokumente;

4.3 osaleda t6d6andjaga kokkulepitud tdoalastel koolitustel;

4.4 olema oma teenistusiilesannete 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 struktuuriiksustelt;

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

5.3 saada vastavalt vajadusele ja vbimalustele taiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava t66koha ja té6tingimustega;

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

5.6 algatada koost6dd ning kutsuda kokku néupidamisi oma padevusse kuuluvate Ulesannete lahendamiseks;
teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks;

5.7 teha ettepanekuid ministeeriumite vdi  digustalituse tddkorralduse parendamiseks oma
tegevusvaldkonnas;

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

VI VASTUTUS

6.1 vastutab Ulesannete 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.

Kédesolevaga kinnitan, et olen tutvunud odigustalituse juristi ametijuhendiga ning kohustun jargima

sellega ettenahtud tingimusi ja néudeid.

Tootaja
(allkirjastatud digitaalselt)



