JURISTI AMETIJUHEND

I ÜLDOSA

1.1. Ametikoha nimetus

Jurist  

1.3. Alluvus 

Vallasekretär

1.4. Asendaja

Vallasekretär

1.5. Keda asendab

Vallasekretäri

II AMETIKOHA EESMÄRK

Juristi töö eesmärgiks on korraldada ja lahendada vallavalitsuse tegevuse põhiprotsessidega seotud juriidilisi probleeme, osutada juriidilist abi vallavalitsuse ametnikele, esindada vallavalitsust õigusalaste vaidluste puhul ja osaleda valla õigusaktide eelnõude ettevalmistamisel.
III TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1 vajadusel volikogu ja vallavalitsuse haldusaktide ja õigusaktide eelnõude kontrollimine ning hinnangu andmine;
3.2 juriidilistes küsimustes õiguslike hinnangute ja arvamuste andmine vallavalitsuse ametnikele;

3.3. vajadusel lepingute eelnõude koostamine, olemasolevatele lepingute eelnõudele õigusliku hinnangu andmine ja ettepanekute tegemine muudatuste sisseviimiseks, osalemine lepingutingimuste üle peetavatel läbirääkimisel;

3.4 Rapla valla ja vallavalitsuse hallatavate asutuste põhimääruste koostamine ja vajadusel nende dokumentide kehtivatele õigusaktidele vastavuse kontroll koostöös valdkonna juhtidega. 
3.5. valla esindamine kohtus tsiviil- ja haldusasjades;

3.6. osalemine vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel;

3.7. juristi pädevusse kuuluvatele ja õiguslikku hinnangut eeldavatele märgukirjadele ja selgitustaotlustele vastamine;

3.8. Rapla Vallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste esindamine võlgnevuste sissenõudmisel.

IV VASTUTUS

4.1 Ametijuhendis sätestatud teenistusülesannete õigeaegse ja nõuetekohase täitmise eest;

4.2  vormistatud dokumentide korrektsuse ja esitatud andmete õigsuse eest;

4.3 ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest;

4.4 teenistuseks kasutada antud vara säilimise ja korrasoleku eest.

V ÕIGUSED

Saada Rapla valla ametnikelt ja hallatavatelt asutustelt dokumente ja infot, mis on vajalikud ametijuhendis märgitud teenistusülesannete täitmiseks; teha ettepanekuid oma tegevusala paremaks korraldamiseks; saada oma tööks vajalikke töövahendeid, juhendamist ja juhendmaterjale; saada tööks vajalikku täienduskoolitust.

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolev ametijuhend vaadatakse üle soovituslikult üks kord aastas, korrigeerimise aluseks on töökorralduse muutmine asutuses.

Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ja ametniku ülesannete maht oluliselt ei suurene.
