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OIGUSVALDKONNA JURISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus Oigusvaldkond

1.2. Ametikoht Jurist (sisekontroll)
1.3. Vahetu juht Oigusvaldkonna juht

1.4. Keda asendab

Oigusvaldkonna juhi poolt méiratud teenistujat

1.5. Kes asendab

Oigusvaldkonna juhi poolt méiratud teenistuja

2. AMETIKOHA EESMARK

Juristi ametikoha eesmirk on sisekontrolli
menetluste ldbiviimine ning sisekontrollisiisteemi
tugevdamiseks ettepanekute tegemine.
Kaéskkirjade, lepingute, siseaktide koostamine ja
kooskdlastamine vastavalt Oigusaktidele,
vaidluste lahendamine, teenistujate Oigusalane
ndustamine jmt.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. Koostab ja kontrollib Héirekeskuses
ettevalmistatavate digusaktide ja nende
eelndude seaduslikkust.

Oigusaktid on  digussiisteemi
normitehnika nduetele kohased.

sobivad ja

3.2. Noustab Hairekeskuse teenistujaid
oiguslikes kiisimustes ja teeb vajadusel
digusanaliilise.

Oiguslikes kiisimustes ndustatud. Nouanded on
asjakohased ja vastavad Oigusaktile. Vajaduse
korral on Héirekeskuse tegevust puudutavates

reguleerivaid digusakte, seletuskirju ja
muid dokumente, teeb nende muutmise
ja/vai tdiendamise osas ettepanekuid ning
osaleb nende koostamise protsessis.

kiisimustes koostatud asjatundlikud
Oigusanaliiiisid.

3.3. Korraldab oigusvaldkonna | Kirjadele,  avaldustele,  teabenduetele = on

teabenduetele, mairgukirjadele ja | Oigeaegselt vastatud.

selgitustaotlustele vastamist ning tagab

nende seadusekohase menetlemise.

Valmistab ette juriidilise sisuga dokumente

ja haldusakte.

3.4  Analiiisib  Héirekeskuse  t66d | Héirekeskuse sisend Oigusaktidesse ja muudesse

dokumentidesse on antud Jigeaegselt ning

Hairekeskuse huve ja vajadusi arvestavalt.

3.5. Uuendab ja tdiustab oOigusalaselt
Hairekeskuse t66d reguleerivaid sisemisi
dokumente (sh juhendid).

Asutuse t06d reguleerivad sisemised dokumendid
on uuendatud, asjakohased ja kooskdlas kehtiva
digusega.




3.6. Koostab vdi osaleb lepinguprojektide
viljatootamisel, lepingueelsetes
labirdakimistes, sh koostab ja kooskdlastab
lepingud  vastavalt  Oigusaktidele ja
Hairekeskuse  kehtestatud  kordadele.
Vajadusel osaleb 0iguskaitsevahendite
rakendamises.

Lepingud on diguspérased ja tagavad Hairekeskuse
huve. Lepingute ja kokkulepete véljatodtamisel ja

Oiguskaitsevahendite rakendamisel on
teenistujatele tagatud asjatundlik  Sigusalane
konsultatsioon.

3.7. Inglise keelsete lepingute koostamine,
inglise keelses digusloomes osalemine,

Hairekeskuse inglise keelsed lepingud, sisendid EL
oigusloomesse on korrektselt, digeaegselt ning

arvamuste andmine ja Hairekeskuse huvide | Héirekeskuse huve arvestades koostatud ja
esindamine Euroopa Liidu (edaspidi EL) | esitatud.

direktiivide rakendamisel.

3.8. Lepingutest tulenevate vaidluste | Vaidlused lahendatakse  vOimaluse  korral
lahendamine, Haiirekeskuse esindamine | ldbirddkimiste teel  kokkuleppel, vajadusel
kohtus. esindatakse kohtus, sh koostatakse vastav

dokumentatsioon.
3.9. Korraldab asutusesiseseid digusalaseid | Oigusalased koolitused ja viljadpe asutuse

koolitusi ning teeb asutusesisest digusalast
viljadpet.

tootajatele on korraldatud.

3.10. Osaleb digusloomealaste to6gruppide

Hairekeskuse huvid ja oOiguspdrane ootus on

ja  komisjonide t60s Eestis ja EL | realiseeritud riigisiseselt kui ka EL tasandil.
institutsioonide juures.

3.11. Teostab koostdos | Asutuses on kehtestatud kirjalik
andmekaitseeksperdiga isikuandmete | andmekaitsenormide tditmise kontrolli toOprotsess.
tootlemise noduete tditmise siisteemset | Kontrollid on 1dbi viidud vastavalt riskiprofiilile,
jarelevalvet. Koostab ja ajakohastab | tagades jérelevalve nii sise- kui vilisprotsesside

riskianaliitisil pohinevat andmekaitsenduete
tditmise kontrolli aasta- ja tegevuskava.
Planeerib ning viib siisteemselt 1dbi
metoodilisi kontrolle, sealhulgas
vilispartnerite ja volitatud tootlejate iile,
kontrollides  isikuandmete  tootlemise
Oiguspdrasust, logide seiret  ning
andmetootlusprotsesside vastavust
kehtivatele nduetele.

iile. Tuvastatud puudused on dokumenteeritud ja
parandusettepanekud esitatud.

3.12. Dokumenteerib kontrollitoimingud ja
koostab aruandeid. Koostab ldbiviidud
kontrollide kohta kirjalikud kokkuvotted,
mis sisaldavad kontrolli eesmaérki, ulatust,
metoodikat, tuvastatud asjaolusid ja
jareldusi. Esitab regulaarselt juhtkonnale
tilevaateid kontrollide tulemustest ning teeb
ettepanekuid puuduste korvaldamiseks.

Kodik kontrollitoimingud on dokumenteeritud
detailsete aruannetega. Juhtkonnale on esitatud
regulaarsed iilevaated kontrolli tulemustest,
tuvastatud riskidest ja parandusettepanekutest.
Aruanded on asjatundlikud, digeaegsed ja toetavad
asutuse sisekontrollisiisteemi tohusust.

3.13. Teostab operatiivinfo (sh
automaatteavituste) ja
andmevahetusprotsesside seiret. Kontrollib
regulaarselt vilispartneritele (PPA, P3A,
KOV jt) edastatavate automaatteavituste ja
andmevahetuste vastavust minimaalsuse ja
eesmdrgipédrasuse pdhimotetele ning hindab

Andmevahetusprotsessid on regulaarselt
kontrollitud ja dokumenteeritud. Tuvastatud on, et
edastatavad andmed vastavad minimaalsuse ja
eesmargipdrasuse pohimotetele. Partnerite andmete
kustutamise kohustused on kontrollitud ja tiitmise
seire on korraldatud. Korvalekalded on parandatud.




edastatavate andmekoosseisude
proportsionaalsust ja partnerite andmete
kustutamise kohustuse tditmist.

3.14. Teostab jdrelevalvet volitatud
tootlejate ja andmevahetuspartnerite iile.
Kontrollib lepinguliste partnerite tegevuse

Volitatud todtlejate ja andmevahetuspartnerite
tegevus on regulaarselt kontrollitud vastavalt
kehtestatud kontrollplaanile. Partnerite tegevus

vastavust Hiirekeskuse antud juhistele ning | vastab Hairekeskuse juhistele ja

isikuandmete tootlemise nouetele, | sisekontrollisiisteemi  nouetele.  Isikuandmete

sealhulgas isikuandmete sdilitamise | sdilitamise tdhtacgadest kinnipidamine on tagatud.

tdhtaegadest kinnipidamist. Lepingulised  kohustused on tdidetud ja
dokumenteeritud.

3.15. Vajadusel distsiplinaarmenetluste | Distsiplinaarmenetlused on ldbiviidud tdhtaegselt

labiviimine asutuses ja diguspéraselt.

3.16. Teenistusiilesannete tditmine | Tegu on riigikaitselise ametikohaga ning

vastavalt kriisirollile vOi antud | kehtestatud kriisirollist tulenevad iilesanded on

korraldustele. tdidetud korrektselt ja digeaegselt vastavalt saadud
korraldustele.

3.17. Tiidab juhi korraldusel muid | Ulesanded on tiidetud digeaegselt ja korrektselt.

kiesolevast ametijuhendist mittetulenevaid
iilesandeid.

4. POHINOUDED

4.1. Haridus

Korgharidus digusteaduses.

4.2. Todkogemus

Erialane tookogemus vihemalt 2 aastat.

4.3. Teadmised

PGhjalikud  digusalased teadmised, sealhulgas
avalikku haldust, toosuhteid ja isikuandmete
tootlemist ~ reguleerivate  Oigusaktide  ning

isikuandmete kaitse tildmairuse (GDPR) tundmine.
Pohjalikud teadmised kohtusiisteemi toimimisest.
Head asjaajamisalased teadmised ja oskused.

4.4. Arvutioskus

Dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS

Outlook, MS Excel, MS Word.

4.5. Keeleoskus

Eesti keele oskus kdrgtasemel ja inglise keele oskus
kesktasemel.

4.6. Isikuvomadused

Kohusetundlik, tapne, analiiiisi- ja
otsustusvdimeline, koostoovalmis, aus, vdga hea
suhtlemisoskuse ja pingetaluvusega.

5. AMETIKOHA TAITJA KOHUSTUB TEENISTUSULESANNET TAITMISEL:

5.1. tditma Oigusaktidest, Hairekeskuses kehtivatest juhenditest ja kordadest tulenevaid kohustusi,

5.2. tditma kéesoleva ametijuhendiga pandud kohustusi ning juhi poolt antud tihekordseid
teenistusiilesandeid nduetekohaselt, korrektselt ja digeaegselt;

5.3. hoidma saladuses nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistussuhte 10ppemist talle
teenistussuhte tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, salastatud vilisteavet, inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud

teavet,




5.4. kasutama teenistusiilesannete tditmiseks tema kasutusse antud todvahendeid ja muud vara
sihipdraselt ja heaperemehelikult;

5.5. osalema Hiirekeskuse poolt korraldatavatel koolitustel;

5.6. osalema Héirekeskuse ja teiste asutuste to0gruppide t06s oma vastutusvaldkonna piires.

6. AMETIKOHA TAITJA OIGUSED

6.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente;

6.2. kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

6.3. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

6.4. teha ettepanekuid Hiirekeskuse t00 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

6.5. keelduda t60st, milleks ta ei ole viljadpetatud ja mis on vastuolus kdesoleva ametijuhendiga
vOi Oigusaktidega.
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