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MAARDU LINNAVALITSUSE LINNAKANTSELEI
OIGUSNOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Oigusndunik on Maardu Linnavalitsuse linnakantselei (edaspidi linnakantselei) koosseisu
kuuluv tootaja, kellega s6lmib ja I6petab td6lepingu linnapea.

1.2 Oigusndunik allub linnasekretarile.

1.3 Oigusndunik asendab linnasekretéri poolt maaratud to6tajat.

1.4 Oigusndunikku asendab linnasekretdr voi linnasekretari poolt madratud ametnik.

1.5 Oigusndunik juhindub oma tegevuses riigi ja Maardu linna igusaktidest, linna
pdhimaarusest, linnakantselei pohiméaéarusest ja k&esolevast ametijuhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

Linnavalitsuse, linnavalitsuse ametnike, volikogu liikmete, volikogu komisjonide,
linnavalitsuse hallatavate asutuste juhtide kompetentse Gigusliku ndustamise tagamine nende
toollesannete taitmisel, sh osalemine linna digusaktide eelndude ettevalmistamisel ning
linnavalitsuse esindamine Gigusalaste vaidluste puhul.

3. KVALIFIKATSIOONINOUDED

3.1 Akadeemiline k@rgharidus digusteaduse erialal.

3.2 Tookogemus: vahemalt 2 aastane erialane tdtkogemus.

3.3 Eesti keele oskus kdrgtasemel ning vene keele oskus kesktasemel ametialase sGnavara
valdamisega.

3.4 Ametikohal vajalike arvutiprogrammide kasitsemise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus,
paljundustehnika jm biirootehnika kasutamise oskus.

3.5 AlgatusvGime ja loovus, sealhulgas vdime osaleda uute lahenduste valjatootamisel, neid
rakendada ning tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt.

3.6 Toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega.

3.7 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusv@ime, sealhulgas kohustuste tépne ja digeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

3.8 Suhtlemis-ja valjendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi pdhjendada, mdtete ja
informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise vdime.

4. TOOULESANDED

4.1 Maardu linna esindamine kohtus temale antud volituste piires.

4.2 Dokumentide koostamine kohtusse esitamiseks.

4.3 Linnavalitsuse ja linnavolikogu @igusaktide eelnbude ettevalmistamine, teiste ametnike poolt
koostatud eelnbude digusparasuse kontroll;

4.4 Linnavalitsuse, linnavalitsuse hallatavate asutuste juhtide ja volikogu liikmete ning
volikogu komisjonide ndustamine ja abistamine linnavalitsuse, linnavalitsuse hallatavate
asutuste ja volikogu tegevusega seotud juriidilistes kiisimustes.



4.4 Kirjalike avalduste labivaatamine ja vastuste koostamine linnasekretari tilesandel.

4.5 Linnaelanike 6igusalane ndustamine.

4.6 Lepingute koostamine, kontrollimine, kooskdlastamine;

4.7 Ettepanekute tegemine linna digusaktide muutmiseks ja vastavusse viimiseks Eesti
Vabariigis kehtivate digusaktidega.

4.8 Linnavalitsuse ametnike ja tooOtajate teavitamine riigi digusaktide muudatustest ning
ametnikega ja tootajatega koostdd tegemine tagamaks linna digusaktide kooskdla riigi
Oigusaktidega.

4.9 Linnavalitsuse  hallatavate asutuste ja linna osalusega juriidiliste isikute
asutamisdokumentide, p&himaaruste ja pohikirjade koostamine ja kontrollimine ning
vajadusel kaasajastamine lahtudes kehtivatest digusaktidest.

4.10 Linnasekretdri korraldusel osalemine linnavalitsuse ametnike ja tootajate taienddppe
korraldamises.

4.11 Muude linnasekretdri ja linnapea poolt antud ihekordsete tlesannete taitmine, mis on
vajalikud linnavalitsuse kindlustamiseks digusabiga.

5. VASTUTUS

Oigusnéunik vastutab:

5.1 Linnavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

5.2 Linnavalitsuse t66d puudutavate saladuste hoidmise eest.

5.3 Talle pandud teenistuskohustuste digusparase, tapse ja Gigeaegse taitmise eest.

5.4 Talle teenistuse tOttu teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja
hoidmise, teiste inimeste delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepaasupiirangutega
informatsiooni hoidmise eest.

5.5 Talle ametialaseks kasutamiseks antud linna vara sailimise, sihipérase ja heaperemeheliku
kasutamise eest.

5.6 Seadusega seatud piirangute rikkumise eest.

5.7 Avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete taitmise
eest.

6. OIGUSED

Oigusnéunikul on digus:

6.1 Saada linnavalitsuse ja hallatavate asutuste ametnikelt ja to6tajatelt ning linnavolikogu
liilkmetelt oma téokohustuste taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja materjale.

6.2 Teha igasuguseid jarelparimisi oma ametialase padevuse piires.

6.3 Teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma

toovaldkonnas.

6.4 Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke to6vahendeid, kontori- ja sidetehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

6.5 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast taiendkoolitust.

7. AMETNUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit muudab linnapea vastavalt vajadusele linnavalitsuse sisemise t00
umberkorraldamiseks.

Olen tutvunud ja kohustun taitma.

/allkirjastatud digitaalselt/



