JOHVI VALLAVALITSUSE OIGUSNOUNIKU AMETIJUHEND

1. Uldsiitted

1.1 Kéesolev ametijuhend sitestab digusnduniku (edaspidi nounik) digusliku seisundi, digused ja
kohustused ning ndudmised.

1.2 Nouniku nimetab ametisse mééramata ajaks ja vabastab ametist vallavanem.

1.3 Nounik allub oma tdodiilesannete tiitmisel vallavanemale.

1.4 Nounikku asendab tema teenistussuhte peatumisel vallasekretir kdesolevas ametijuhendis
sdtestatud toimingutes.

1.5. Nounik asendab vallasekretdri tema teenistussuhte peatumisel.

2. Ametikoha eesméirk

Oigusnduniku ametikoha eesmirgiks on tagada vallavalitsuse tegevuse vastavus digusaktidele ning
vallavolikogu ja -valitsuse litkmete ning kantselei digusalane teenindamine, sh ametiisikute
informeerimine kehtivast ja muutuvast seadusandlusest.

3. Teenistusiilesanded

3.1 Nounik annab hinnangu vallavolikogu ja -valitsuse digusaktide eelndudele, sealhulgas vordleb
neid kehtiva seadusandlusega, teostab redaktsioonilist ekspertiisi ja koostab vajadusel eelndusid;

3.2 ndustab digusalaselt vallavolikogu ja -valitsuse litkkmeid ning vallavalitsuse teenistujaid, sh
oigusaktide eelndude véljatodtamisel;

3.3 koostab vallavalitsuse hallatavate asutuste pohiméddruste projekte ja kontrollib kehtivate
pohiméddruste vastavust kehtivas digusruumis;

3.4 koostab, analiilisib ja annab hinnangu vallavolikogu ja -valitsuse poolt sdlmitavatele
lepingutele;

3.5 vajadusel osaleb vallavolikogu ja -valitsuse istungitel, nende poolt moodustatud komisjonide
t60s ning eestseisuse koosolekutel;

3.6 osaleb vallavalitsuses ldbiviidavate riigihangete menetlusprotsessis;

3.7 koostab arvamusi ja vastuseid tema pddevuse raames vastamiseks suunatud avaldustele,
ettepanekutele, taotlustele ja teabenduetele;

3.8 teavitab vallavalitsuse ametnikke riigi digusaktide muudatustest ning teeb koost66d ametnikega
valla digusaktide kooskolla viimiseks riigi digusaktidega;

3.9 annab digusabi vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtidele;

3.10 esindab valda kohtus ning erinevates vaidluste lahendamiseks moodustatud organites;

3.11 teostab vajadusel diguslikke ekspertiise;

3.12 annab iile jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon)
arhiivi eest vastutavale isikule hiljemalt asjaajamisperioodile jirgmise aasta kolme esimese kuu
jooksul;

3.13 tdidab teisi talle vallavanema poolt antud iihekordseid ning seaduses, valla pohimadruses ja
vallavalitsuse to0korras piistitatud iilesandeid ning erikorralduseta teenistuskoha olemusest ja
teenistussuhte laadist tulenevaid tilesandeid.

4. Vastutus

4.1 vastutab temale ametialaseks kasutamiseks antud valla vara sdilimise ja sihipdrase kasutamise
eest;

4.2 vastutab vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest;

4.3 vastutab tema poolt koostatavate ja kooskolastatavate dokumentide seaduslikkusele ja
edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

4.4 vastutab tilesannete tipse, oigeaegse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu tiitmise eest;

4.5 vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.



5. Oigused

5.1 saada valla haldusaparaadi tootajatelt ja hallatavatelt asutustelt oma tdokohustuste tditmiseks
vajalikku informatsiooni, dokumente jm materjale;

5.2 teha igasuguseid jarelpdarimisi oma ameti padevuse piires;

5.3 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.4 saada vastavalt kehtestatud to0sisekorraeeskirjadele, vallavalitsuse ja vallavolikogu vastuvoetud
aktidele toGtasu ning lisatasusid;

5.5 saada to0ks vajalikku biiroo- ja kantseleitehnikat, mooblit jt vahendeid ning kasutada
teenistuskohustuste tditmiseks vallavalitsuse transpordivahendit.

6. Noudmised

6.1 Nounik peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 ldikes 2 sdtestatud
nouetele;

6.2 valdama eesti keelt C1-tasemel voi sellele vastaval tasemel ja vene keelt suhtlustasandil;

6.3 vastama teenistuseks vajalikele nduetele teadmiste ja oskuste osas Johvi Vallavolikogu poolt
kehtestatud ulatuses;

6.4 omama arvuti kasutamise oskust tooks vajalikul tasemel (teksti- ja tabelitodtlus, internet, meili
suhtlus jms);

6.5 olema avatud koostooks ja viga hea suhtlemisoskusega;

6.6 olema heatahtlik, koostod- ja vastutusvoimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja
lahendustele orienteeritud, suutma todtada iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pdhjustamata
takistusi kaastootajatele, olema paindlik muudatustele todiilesannetes- ja tingimustes;

6.6 tditma kiesolevas ametijuhendis ning muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

7. Ametijuhendi muutmine

Kiesolevat ametijuhendit voib muuta ainult digusnduniku ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul
kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Vallavanem Oigusndunik



