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RAHANDUSMINISTEERIUMI
UHISOSAKONNA
OIGUSTALITUSE

JURISTI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus Uhisosakond, digustalitus
1.2 teenistuskoha nimetus Jurist

1.3 Vahetu juht talituse juhataja

1.4 Asendaja Jurist

1.5 Keda asendab Juristi, talituse juhatajat

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Justiitsministeeriumi, Rahandusministeeriumi ja Sotsiaalministeeriumi (edaspidi ministeeriumite)
teenistujate juriidiline teenindamine hankelepingute jms vdladiguslike ning andmekaitse lepingutega
seotud kisimustes, teenistujate riigihangete alane ndustamine ning ministeeriumites sdlmitavate lepingute

digusaktidele ja riigi huvidele vastavuse tagamine.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 Ulesanne

Soovitud tulemus

3.1.1. Riigihangete alane ndustamine (pd&hiliselt
vaikeostud).

- Vaikeostu alusdokumentide koostamisel on
tagatud  operativne tugi  vaikeostu
menetlusliigi  valikust kuni menetluse
IBppemiseni, vajadusel korraldada
menetlusliigi  valimise kooskdlastamine
Riigi Tugiteenuste Keskusega (edaspidi
RTK).

- Tekkinud kusimustele on antud juriidiliselt
korrektsed ja selged vastused vdi vajalikud
juhised.

- Vaikeostu alusdokumendid on juriidilise
korrektsuse seisukohalt Ule vaadatud ja
kooskdlastatud tahtaegselt.

3.1.2 Lepingute Oigusaktidest tulenevate nduete
vastavuse kontrollimine, vajadusel lepinguprojektide
valjatéotamisel ja labirdakimisel osalemine.

- Ministeeriumite huvid on lepingulistes
suhetes kaitstud ning juriidilised riskid
parimal véimalikul viisil maandatud véi valja
toodud.

- Lepingu koostajatele on antud juriidiliselt
korrektselt ja selged vastused vdi vajalikud
juhised.

- Lepingud on juriidilise  korrektsuse
seisukohalt Ule vaadatud ja kooskdlastatud
tahtaegselt.

- Lepingu projektid ja lepingud vastavad
kehtivatele oigusaktidele ning on
kooskdlastatud vastavalt ministeeriumite
asjaajamise korrale ning riigihangete
korraldamise ja lepingute slmimise korrale
vdi muudele asjakohastele digusaktidele.

3.1.3. Lepingute sdlmimisel andmekaitse alane
ndustamine, vajadusel andmekaitset puudutava
lepinguprojekti vdi mallide valjatéétamisel osalemine.

- Tekkinud klsimustele on antud juriidiliselt
korrektsed ja selged vastused voi vajalikud
juhised.

- Koost6éds Andmekaitse Inspektsiooniga ja
teenindatava ministeeriumi andmekaitse
eest vastutava isikuga on tagatud lepingute




sGlmimisel digusparane andmete
todtlemine ning ettepanekute tegemine
tooprotsesside parendamiseks.

Vélja on tootatud standardsed andmekaitset
puudutavad lepingumallid ja sellega seotud
dokumendid, mis tagavad ministeeriumite
Uhtse andmekaitset puudutava
lepingualase tegevuse.

3.1.4. Lahtuvalt vastutava isiku poolt esitatud sisendile
lepingute UleslUtlemise, lepingust taganemise ja
lepingust tulenevate nduete ning teiste
lepingudokumentide projektide valjatdotamisel
osalemine padevuse piires.

Dokumendid on juriidiliselt korrektselt ning
koostdds vastutava isikuga on valitud
ministeeriumi  huvides parim voimalik
lahendus.

3.1.5. Juriidiliste arvamuste koostamine padevuse
piires.

Arvamused on asjakohased ning vastavad
oigusaktidele ja -praktikale.

3.1.6. Ministeeriumite sise- ja valisveebides riigihanke
ja lepingute alase info haldamine ja ajakohastamine.

Juhendmaterjalid ja muud olulised andmed
on ajakohased ning vajalik sisend on
koondatud.

3.1.7. Taotlustele, margukirjadele ja selgitustaotlustele
vastamine vdi seisukoha andmine padevuse piires.

Asjakohased vastused on koostatud ja
seisukohad antud digusaktides ettenahtud
aja jooksul.

3.1.8. Vahetu juhi tdolulesannete taitmise kaigus
avastatud puudustest ja nende korvaldamiseks
rakendatud abindudest teavitamine.

Vahetu juht on teadlik esile kerkinud
probleemist ja rakendatud abindudest.

3.1.9. Ministeeriumite vdi digustalituse tédprotsesside
parendamiseks ettepanekute tegemine padevuse
piires, sealhulgas andmekaitse lepingute alal.

Ettepanekud on asjakohased, rakendatavad
ning kooskdlas seadusega.

3.1.10. Vahetu juhi korraldusel Uhekordsete
téoulesannete taitmine.

Uhekordsed todllesanded on taidetud
korrektselt, tdhtaegselt ning nduetele
vastavalt.

3.2 Koostoo

Teeb koostddd ministeeriumite ja nende valitsemisala asutuste teiste struktuuritksustega.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada oma t66ks vajalikku informatsiooni juhtkonnalt ja ministeeriumite teistelt struktuuritksustelt.

4.2. Jatta kooskdlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja

keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides.

4.3.0mada juurdepdasu tdoks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt

infosUsteemide kasutamise korrale.

4.4. Algatada koostédd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate ulesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale t68gruppide moodustamiseks.

4.5. Teha ettepanekuid vahetule juhile tddkorralduse osas.

4.6. Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.7. Saada tédalaselt vajalikku tdienduskoolitust.

4.8. Saada teistelt struktuurilksustelt t66ks vajalikku tugiteenust.

4.9. Vastutab tdo6alaste andmebaaside sihiparase kasutamise eest.

5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1. Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile.

5.2. Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses.

5.3. Telefoninumber.

5.4. Kantseleitarbed.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus

Bakalaureusekraad vdi sellele vastav kvalifikatsioon digusteaduses.




6.2 To6kogemus

Eelnev td0kogemus digusvaldkonnas.

6.3 Arvutioskus

Ministeeriumites kasutusel olev(ad) dokumendihaldusprogramm(id), MS Office, Internet

6.4 Keelteoskus

6.4.1 Eesti keel M®Gistmine ja raakimine C1l Kirjutamine C1l

6.4.2 Inglise keel M®oistmine ja raakimine vahemalt B1 Kirjutamine vahemalt B1

6.5 Ulesannete taitmiseks vajalikud teadmised ja oskused

6.5.1 Riigi pdhikorra, avalik halduse organisatsiooni, haldusdiguse, riigihangete 0igust, asjadigust
vbladigust, andmekaitse digust reguleerivate digusaktide vaga hea tundmine.

6.5.2 Ministeeriumite tegevusvaldkondade, valitsemisalade ja neid reguleerivate digusaktide tundmine,
sh ministeeriumite sisekordade tundmine.

6.5.3 Ametikoha tédulesannete taitmiseks vajalikud digusalased teadmised.

6.5isiksuseomadused

6.6.1 Hea analluiisioskus: oskus adekvaatselt analiiisida nii olukordi, véimalusi kui informatsiooni, nn suurt
pilti silmist kaotamata; valdkondlike teadmiste seostamine teiste seotud valdkondadega ning selle pinnalt
trendide, mustrite ja seadusparasuste maaratlemise oskus; prioriteetide seadmise, alternatiivide nagemise
ning pika- ja lihiajaliste plaanide seostamise oskus.

6.6.2 Hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt ja missioonitundest kantuna;
ambitsioonikus ja vastutuse vétmine enda valdkonna eest; initsiatiivikus ja proaktiivsus, oskus algatada
arenguid pikemaaijalist perspektiivi arvesse vottes.

6.6.3 Hea koostdooskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist [&htuvalt, arvestades kdigi
osapoolte ja Uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti
ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt [abirdakimisi pidada; suutlikkus tulla
toime pingelistes olukordades ja plsida tasakaalukana.

Toéd6andja: Tootaja:

/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/




