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              HAAPSALU LINNAVALITSUSE JURIIDILISE OSAKONNA

                                   SPETSIALISTI AMETIJUHEND

I. ÜLDSÄTTED

1.1. Linnavalitsuse juriidilise osakonna spetsialist on linnaametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea oma käskkirjaga;

1.2. spetsialist allub vahetult juriidilise osakonna juhatajale;

1.3. spetsialisti asendamise korraldab juriidilise osakonna juhataja;

1.4. vajadusel ja vastavalt avaliku teenistuse seaduse §§-dele 59, 60 ja 64 spetsialist asendab osakonnasiseselt sekretäri;

1.5. spetsialist juhindub oma töös Eesti Vabariigi õigusaktidest, linnavalitsuse haldusaktidest, juriidilise osakonna põhimäärusest ja linnapea käskkirjadest.

II. ÜLESANDED
Spetsialist:

2.1. järgides tarbijakaitset, kaubandust, teenindust, majutust ja ettevõtlust reguleerivaid õigusakte, võtab vastu seadusega ettenähtud taotlusi kaubanduse, teeninduse ja majutuse valdkonnas ja sinna juurde kuuluvaid dokumente, vaatab need läbi ning kui need vastavad seaduses ettenähtud nõuetele teeb vastavad kanded majandustegevuse registrisse;

2.2. järgides ühistranspordi seadust ja teisi nimetatud valdkonda puudutavaid õigusakte võtab vastu taotlusi taksoveolubade ja sõidukikaartide väljastamiseks ning korraldab taksoveolubade ja sõidukikaartide väljaandmist;

2.3. vajadusel edestab taotlejatele linnavalitsuse poolt väljastatavate ja taotlejaid puudutavate korralduste koopiad, ärakirjad ja muud asjassepuutuvad tõendid;

2.5. täidab juriidilise osakonna juhataja ja linnasekretäri korraldusi;

2.6. täidab muid juriidilise osakonna põhimäärusest tulenevaid ülesandeid, mida ei ole nimetatud ametijuhendis;
2.7. menetleb kohtuvälise menetlejana väärtegusid, millised on linnavalitsuse korraldusega antud tema pädevusse.

III. ÕIGUSED

Spetsialistil on õigus:

3.1. saada tööülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente jms. linnaametnikelt, linnaasutustelt ja äriühingutelt;

3.2. kasutada oma töös linnavalitsuse inventari ja bürootehnikat;

3.3. saada  tööandja kulul täiendkoolitust, mis puudutab tema konkreetseid tööülesandeid;

3.4. teha juriidilise osakonna juhatajale ja linnavalitsusele ettepanekuid korralduste eelnõude algatamiseks;

3.5. osaleda linnavalitsuse ja volikogu istungitel.

IV. KOHUSTUSED
Spetsialist on kohustatud:

4.1. täitma temale pandud tööülesandeid täpselt ja õigeaegselt;

4.2. täitma muid ülesandeid, mis tulenevad juriidilise osakonna põhimäärusest ja teistest õigusaktidest;

4.3. täitma juriidilise osakonna juhataja ja linnasekretäri korraldusi;

4.4. edastama temale teatavaks saanud ja linnavalitsuse jaoks olulise informatsiooni juriidilise osakonna juhatajale või vastavale linnaametnikule;

4.5. kooskõlastama oma tegevuse juriidilise osakonna juhatajaga;

4.6. hoidma tööülesannetega seotud konfidentsiaalset informatsiooni;

4.7. teenistusest lahkumisel andma üle tema kasutuses olnud inventari ja bürootehnika.

V. VASTUTUS

Spetsialist vastutab:

5.1. tööülesannete täpse ja õigeaegse täitmise eest;

5.2. kasutamiseks antud inventari ja bürootehnika säilitamise eest;

5.3. tööalase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest.

Ametijuhendiga tutvunud
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