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1. ÜLDSÄTTED 

 

1.1. Ametiasutus:  Nõo vallavalitsus 

1.2. Struktuuriüksus:   vallakantselei 

1.3. Ametikoha nimetus: jurist-menetlusspetsialist  

1.4. Ametisse nimetamine: vallavanem 

1.5. Kellele allub:   vallasekretär 

1.6. Asendajad:  vallasekretär  

1.7. Keda asendab:   vallasekretär 

 

2. AMETIKOHA EESMÄRK 

Jurist-menetlusspetsialisti ametikoha eesmärk on kohaliku omavalitsuse pädevuses oleva 

järelevalve teostamine, väärtegude menetlemine ja vajadusel valla esindamine kohtus 

ametniku pädevusse kuuluvate ülesannete lahendamiseks. 

 

3. TEENISTUSÜLESANDED 

Jurist-menetlusspetsialisti teenistusülesanneteks on: 

3.1. valla haldusterritooriumil kohalikule omavalitsusele antud pädevuse piires 

järelevalve teostamine; 

3.2. väärteomenetluste läbiviimine, dokumenteerides menetlustoimingud nende 

alustamisest kuni lõpetamiseni; 

3.3. väärteoasjades jõustunud lahendite üle arvestuse pidamine ja andmete esitamine 

Karistusregistrile, kohtutäituritega suhtlemine; 

3.3. kohaliku omavalitsuse kui kohtuvälise menetleja seisukohtade esitamine ning 

vajadusel kohtuvälise menetleja esindamine kohtus; 

3.4. vallavalitsuse ja teenistujate nõustamine tema pädevusse kuuluvate ülesannete ja 

pädevuse piires; 

3.5. avalike ürituste korraldamisel omavalitsuse ülesannete täitmine, sh avalike ürituste 

läbiviimiseks lubade väljaandmise korraldamine, liikluskorraldus avalike ürituste ajal jne; 

3.6. võlanõuete menetlemine; 

3.7. teenistusülesannetega seotud valdkondades haldusaktide ja õigusaktide eelnõude 

ettevalmistamine, koostamine ja esitamine vastuvõtmiseks; 

3.8. märgukirjade, selgitustaotluste, teabenõuete ja muude dokumentide menetlemine 

teenistusülesannetega seotud valdkondades; 

3.9. koostöö riigiorganite s.h. politseiasutuste, eraõiguslike juriidiliste isikute ja 

kodanikega ning nende ühendustega, vastava pädevuse puudumisel edastab materjalid 

pädevale menetlejale; 

3.10. vallasekretäri asendamine tema tööst eemalviibimisel (puhkus, haigus jm.); 

3.11. ametialasest tegevusest vallavalitsusele ja volikogule informatsiooni andmine; 

3.12. vajadusel valla elanike konsulteerimine ja õigusalane abistamine oma kompetentsi 

piires; 

3.13. ühekordsete ülesannete täitmine, mis on seotud tööülesannetega. 
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4. VASTUTUS 

Jurist-menetlusspetsialist vastutab: 

4.1. koostatud dokumentide ja esitatud andmete õigsuse ja seaduslikkuse eest; 

4.2. teenistuskohustuste nõuetekohase, õigeaegse ja korrektse täitmise eest; 

4.3. teenistusülesannete täitmiseks antud materiaalsete väärtuste ja tehniliste vahendite 

sihipärase kasutamise, nõuetekohase hoidmise ja säilimise eest; 

4.4. teenistuskohustuste täitmisega teatavaks saanud ametialaseks kasutamiseks ettenähtud 

informatsiooni ja teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu 

juurdepääsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest; 

4.5. infoturbe alaste ja isikuandmete kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest 

oma teenistuskohal. 

 

5. ÕIGUSED 

Jurist-menetlusspetsialistil on õigus: 

5.1. saada tööks vajalikku informatsiooni, dokumente ja vahendeid mahus, mis on 

vajalikud temale pandud teenistusülesannete täitmiseks; 

5.2. esitada ettepanekuid ja arvamusi töökorralduse küsimustes vahetule juhile; 

5.3. vahetada tööalast informatsiooni oma pädevuse piires teiste ametnikega; 

5.4. kooskõlastatult vahetu juhiga osaleda koolitustel, info- ja teabepäevadel; 

5.5. teha vallavalitsusele ettepanekuid tema haldusalas olevate küsimuste lahendamiseks 

alalistes komisjonides või ajutiste komisjonide ja töögruppide moodustamiseks. 

 

6. KVALIFIKATSIOONINÕUDED 

Jurist-menetlusspetsialistil on: 

6.1. juriidiline kõrgharidus (vähemalt kõrghariduse esimene aste); 

6.2. õigusalaste teadmiste rakendamise oskus; 

6.3. eesti keele oskus kõrgtasemel ning  vähemalt ühe võõrkeele (inglise, vene) oskus 

kesktasemel menetlusalase sõnavara valdamisega; 

6.4. arvutikasutamise oskus menetlustoimingute tegemiseks vajalikul tasemel; 

6.5. hea suhtlemisoskus, algatus- ja vastutusvõime, otsustussuutlikkus, kohusetundlikkus 

ja ausus;  

6.6. lahendustele orienteeritus, suutlikkus töötada iseseisvalt ja stabiilselt, kvaliteetselt, 

põhjustamata töös takistusi kaastöötajatele.  

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

7.1. Ametijuhendit võib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingib asutuse 

töökorralduse muutmine. 

7.2. Ametijuhendi muutmisel lähtutakse Avaliku teenistuse seaduses sätestatust. 

 

 

 


