VIRU VANGLA
OIGUSE VALDKOND
JURISTI AMETIJUHEND
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Struktuuriliksuse nimetus: Oiguse valdkond

Teenistuskoht: Jurist

Teenistuskoha pdhieesmark: Vanglas koostatavate dokumentide ja vangla tegevuse digusparasuse
tagamine

Tdolepingu sdlmimine: Direktor

Vahetu juht: Vanemijurist

Alluvad: Puuduvad

Teenistuja asendab: Vanemijuristi poolt maaratud teenistujat

Teenistujat asendab: Vanemijuristi poolt maaratud teenistuja

Kvalifikatsiooninduded: 1. akadeemiline kérgharidus digusteaduses;

2. eesti keele oskus kdrgtasemel ja Uhe vodrkeele oskus kesktasemel
téoalase sdnavara valdamisega;

3. teadmised haldusmenetlusest, avalikust teenistusest,
vangistusdigusest ja vanglateenistusest, asjaajamist, t66- ja
lepingulisi  suhteid ning vangla tegevust reguleerivatest
oigusaktidest, haldus- ja tsiviilkohtumenetlusest.

Muud nduded: 1. arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja

(teadmised, kogemused, oskused, tabeltdotlusprogrammide ning andmekogude kasutamise oskus;

kompetentsid 2. algatusvdime ja loovus, meeskonnatdd valmidus, viisakus;

isiksuseomadused) 3. analllsi- ja slinteesivdime, suulise ja kirjaliku informatsiooni
loogilise ja siisteemse edastamise oskus;

4. hea suhtlemisoskus ja vdime kohaneda Kkiiresti muudatuste ja
ootamatute olukordadega;

5. kohusetunne, otsustusvbime, kohustuste tapne ja &igeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste taitmise kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest;

6. vodime eristada olulist ebaolulisest, planeerida efektiivselt td6aega,
toé6tada pingeolukorras stabiilselt ja tulemuslikult;

7. tooalane enesetaiendamine, sh teadmiste omandamine vahemalt
tébkoha teadmistele ja oskustele esitatavate ndudmiste ulatuses.

Tooulesanded: Tulemus:
1. Nobustab vangla teenistujaid | Vangla teenistujate tegevus on juriidiliste nduannete tulemusel

teenistuskohustuste taitmisega seotud
bigusalastes kusimustes ning teavitab
neid vangla tegevuse seisukohalt oluliste
bigusaktide vastuvitmisest ja
Oigusaktides tehtud muudatustest.

korrektsem ning teenistujad on operatiivselt &igusaktide
muudatustest informeeritud.

Juhtkonna korraldusel kooskélastab ja/voi
vajadusel koostab vangla poolt
sélmitavad lepingud (vdi lepingute
projektid) pdhitegevusega seotud
kaskkirjad, korraldused, Oiguslikke
hinnanguid  vdi  juriidilisi  seisukohti
sisaldavad kirjad. Tagab nende sisulise ja
vormilise diguspédrasuse.

Keerulisemad kaskkirjad, korraldused, 6iguslikud hinnangud jne
on d8iguslikult hinnatud ning vajadusel korrigeeritud.

Menetleb kinnipeetavate esitatud vaideid
ja kahjunbudeid, peab nende lle
arvestust ning esitab ndutud Ulevaateid ja
aruandeid.

Vaided ja kahjunduded on nduetekohaselt ja tdhtaegselt
menetletud. Vaietest ja kahjunduetest on llevaade.

Lahendab ja koostab vastused Oiguse
valdkonnale suunatud péérdumistele.

Péoérdumistele on tahtaegselt vastatud vdi lahendatud.

Valmistab ette vangla poolsed
dokumendid kohtumenetluseks, kujundab
seisukoha ning vormistuse. Peab selle ile

Kohtusse esitatavad dokumendid on nduetekohaselt ja
tahtaegselt koostatud. Vangla huvid menetluses on kaitstud
ning olemas on llevaade kohtuasjade hetkeseisust.




arvestust. Salvestab kohtuasjade raames
enda poolt koostatud dokumendid

Justiitsministeeriumi kohtuasjade
andmebaasi.

6. Esindab vanglat kohtus. Vangla seisukoht on kohtule esitatud.

7. Tagab oma tegevusvaldkonnas | Informatsioon on edastatud. On llevaade varem taidetud
informatsiooni  ja  vajaliku teabe | Ulesannetest, dokumendid on sustematiseeritud ja arhiivi Ule
operatiivse likumise. Korraldab eelnevalt | antud vastavalt kehtivale korrale.
kokku lepitud andmete sailitamise
Uldkettal. Sustematiseerib vastutusalasse
kuuluvad dokumendid ning hoiab neid
kuni arhiivi  Uleandmiseni vastavalt
nduetele.

8. Taidab Outlooki kalendrit ja ettenahtud | Outlooki kalender ja ettenahtud andmebaasid on korrektselt ja
andmebaase. Oigeaegselt taidetud.

9. Osaleb tddalastel noéupidamistel ja | Informatsioon on edastatud.
edastab saadud vastutusvaldkonda
puudutava informatsiooni vangla
teenistujatele.

10. Taidab vahetult juhilt saadud ihekordseid | Uhekordsed korraldused on digeaegselt ja korrektselt taidetud.
suulisi ja kirjalikke korraldusi.

Kooskdlastatud tegevus ja koostdo:

1. Teenistuja tegevus peab olema kooskoélastatud vastava valdkonna vahetu juhiga;

2. Teenistuja teeb koostddd vangla teiste struktuuriliksuste teenistujatega, teiste vanglate, riigiasutuste,
Justiitsministeeriumi vanglate osakonnaga ja Justiitskolledziga;

3. Teenistuja ei suhtle ametiisikuna avalikkuse ja meediaga, valja arvatud juhul, kui té6andja on andnud
selleks selge volituse;

4. Teenistuja hoiab kursis oma vahetuid juhte saadud ja taitmisel olevate tddllesannete osas.

Oigus viibida vangla territooriumil tddvélisel ajal vastavalt kehtivale korrale.

Kokku kutsuda néupidamisi oma padevusse kuuluvate Glesannete taitmiseks.

Saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni.

Saada selgeid ja digeaegseid korraldusi.

Saada ametialast taienduskoolitust.

Saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikke td6vahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist
abi nende kasutamisel.

Oigused:
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Vastutus: Vastutab kasutusse ja/vdi hoiule antud vara séilimise ja heaperemeheliku kasutamise eest.

Vastutab koostatud ning vormistatud vdi viseeritud dokumentide korrektsuse ja

diguspérasuse eest.

3. Vastutab aruannete esitamise tdhtaegadest kinnipidamise ja dokumentide digeaegse
edastamise eest.

4. Vastutab koostatud dokumentide séilimise, korrasoleku ja nduetekohase hoidmise eest.

5. Vastutab konfidentsiaalse informatsiooni kasutamise ja hoidmise eest.

6. Vastutab seadustest, Viru Vangla téokorraldusreeglitest, kodukorrast ja Vanglateenistuja
eetikakoodeksist ning muudest vanglatddd kasitlevatest digusaktidest ja kaesolevast
ametijuhendist tulenevate teenistusilesannete taitmise eest.
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Ametijuhendi muutmine:

Kéesolevat ametijuhendit véib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid vdi vajadus Umber
korraldada teenistust.

Teenistuja: Vahetu juht:
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