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1.  ÜLDSÄTTED 

1.1. TÖÖKOHT õigusteeninduse valdkonnajuht 

1.2. STRUKTUURIÜKSUS õigusosakond 

1.3. TÖÖ TEGEMISE KOHT Tallinn 

1.4. VAHETU JUHT õigusosakonna juhataja 

1.5. ASENDAJA õigusosakonna õigusnõunik 

1.6. ASENDATAV õigusosakonna juhataja   

 

2.  TÖÖKOHA EESMÄRK 

Õigusteeninduse valdkonnajuht koordineerib õigusosakonna õigusteeninduse valdkonna 

õigusnõunike tööd, kontrollib Siseministeeriumis (edaspidi ministeerium) välja töötatud haldus- ja 

siseaktide eelnõude ning ministeeriumi sõlmitavate lepingute ja muude kokkulepete õiguspärasust, 

esindab ministeeriumit kohtus, kogub andmeid ministeeriumi valitsemisala piires riigi esindamise 

kohta kohtus, nõustab ministeeriumi ja tema valitsemisala asutusi õigusküsimustes, koostab 

vastused pöördumistele ja teeb vajaduse korral õiguslikke analüüse. 

 

3. TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

ÜLESANNE SOOVITUD TULEMUS 

3.1. Koordineerib õigusteeninduse 

valdkonna õigusnõunike tööd, suunab 

neile dokumendihaldussüsteemis 

tööülesandeid ja kooskõlastab 

õigusosakonna nimel õigusteeninduse 

valdkonna dokumendid (lepingud, 

käskkirjad jms). 

Õigusteeninduse valdkonna õigusnõunike töö on 

koordineeritud selliselt, et õigusnõunike 

töökoormus on ühtlaselt jagatud ja tööülesannete 

suunamisel on arvestatud õigusnõunike vahel 

kokku lepitud valdkondadega. 

Dokumendihaldussüsteemis on õigusteeninduse 

valdkonna dokumendid õigusosakonna nimel 

tähtaegselt kooskõlastatud. 

3.2. Kontrollib ministeeriumis välja töötatud 

haldus- ja siseaktide eelnõude 

õiguspärasust ja osaleb vajaduse korral 

nende väljatöötamises. 

Ministeeriumis välja töötatud haldus- ja 

siseaktide eelnõud on nii formaalselt kui ka 

materiaalselt õiguspärased ja korrektselt 

vormistatud. 

Haldus- ja siseaktide väljatöötamisel on 

ministeeriumi teenistujatele tagatud asjatundlik 

õigusalane konsultatsioon. 

3.3. Kontrollib ministeeriumi sõlmitavate 

lepingute ja kokkulepete õiguspärasust 

ning osaleb vajaduse korral lepingute ja 

kokkulepete väljatöötamises ja 

õiguskaitsevahendite rakendamises. 

Ministeeriumi sõlmitavad lepingud, sh 

halduslepingud, ja kokkulepped on õigusaktidega 

kooskõlas ja korrektselt vormistatud.  

Lepingute ja kokkulepete väljatöötamisel ja  

õiguskaitsevahendite rakendamisel, on 

ministeeriumi teenistujatele tagatud asjatundlik 

õigusalane konsultatsioon. 

3.4. Kontrollib nende ministeeriumi 

algatatud välislepingute õiguspärasust, 

mis käsitlevad riigi eraõiguslikke 

kohustusi. 

Ministeeriumi poolt sõlmitud välislepingud, mis 

käsitlevad riigi eraõiguslikke kohustusi, on 

korrektselt vormistatud, vastavad rahvusvahelise 

õiguse põhimõtetele ja Eesti õigusaktidele. 

3.5. Tagab, et ministeeriumi teenistujatele on 

kättesaadavad ministeeriumis enim 

kasutatavate haldusaktide ja lepingute 

tüüppõhjad. 

Ministeeriumis enim kasutatavate haldusaktide ja 

lepingute tüüppõhjad on välja töötatud, on 

ajakohased ja ministeeriumi teenistujatele 

dokumendihaldussüsteemis või siseveebis 

kättesaadavad. 
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3.6. Haldab ministeeriumi sisemiste aktide 

terviktekstide andmebaasi. 

Ministeeriumi teenistujatele on tagatud info ja abi 

ministeeriumi sisemiste aktide terviktekstide 

andmebaasi (SAT) kasutamiseks. 

Vajaduse korral on tehtud arendusettepanekud 

SAT-i funktsionaalsuse ja kasutajasõbralikkuse 

tagamiseks ning osaletud arenduste 

väljatöötamises. 

3.7. Esindab riiki kohtus, sh valmistab ette 

ministeeriumi seisukohad ja analüüsib 

kohtulahendi mõjusid. 

Kohtus esindamine on asjatundlik, kooskõlas riigi 

huvidega ja tulemuslik. Esindamine on 

tulemuslik, kui kohus otsustab riigi kasuks, kui 

jõutakse põhjendatud kohtuvälisele kokkuleppele 

või kui negatiivne kohtulahend on objektiivselt 

põhjendatav. 

Seisukohad ja muud menetlusdokumendid on 

koostöös teiste osakondadega ette valmistatud ja 

kohtule tähtaegselt esitatud. 

Kohtulahendi mõjusid on koostöös teiste 

osakondadega analüüsitud ja vajaduse korral 

tehtud ettepanekud õigusaktide või 

halduspraktika muutmiseks. 

3.8. Kogub andmeid ministeeriumi 

valitsemisala piires riigi esindamise 

kohta kohtus ja tagab ajakohase ülevaate 

õigusosakonna menetluses olevate 

kohtuasjade kohta. 

Andmed ministeeriumi ja tema valitsemisala 

asutuste kohtuasjade ja muude oluliste õiguslike 

vaidluste kohta on tähtaegselt koondatud. 

Õigusosakonna menetluses olevate kohtuasjade ja 

nende menetluse seisu kohta on olemas ajakohane 

ülevaade. 

3.9. Nõustab ministeeriumi ja tema 

valitsemisala asutusi õigusküsimustes ja 

teeb vajaduse korral õigusanalüüse. 

Ministeeriumi teenistujatele ja valitsemisala 

asutustele on tagatud asjakohased õigusalased 

nõuanded. 

Vajaduse korral on ministeeriumi ja tema 

valitsemisala tegevust puudutavates küsimustes 

koostatud õiguslikud analüüsid. 

3.10. Koostab vastused selgitustaotlustele, 

märgukirjadele ja teabenõuetele. 

Vastused ministeeriumi pädevusse kuuluvatele 

selgitustaotlustele, märgukirjadele ja 

teabenõuetele on korrektsed, motiveeritud, selgelt 

sõnastatud ja tähtaegsed. Ministeeriumi 

osakondade ja valitsemisala asutuste arvamused 

on kogutud ja nendega võimalusel arvestatud. 

Selgitustaotlus, märgukiri või teabenõue on 

tähtaegselt edastatud pädevale asutusele või 

organile. 

3.11. Osaleb vajaduse korral oma 

teenistusülesannetega seonduvalt 

ministeeriumi algatatud õigusaktide 

eelnõude väljatöötamises. 

Ministeeriumi algatatud õigusaktide eelnõud on 

koostatud koostöös teiste osakondade ja 

valitsemisala asutustega ning need vastavad 

põhiseadusele, seadustele ja teistele 

õigusaktidele. 

3.12. Osaleb rände- ja piirihalduse ning 

siseturvalisuse valdkonna Euroopa 

Liidu vastavate fondi vahendite 

kasutuselevõtuks vajalike õigusaktide  

eelnõude väljatöötamises ning nõustab 

õigusaktide rakendamise küsimustes. 

Rände- ja piirihalduse ning siseturvalisuse 

valdkonna Euroopa Liidu vastavate fondi 

vahendite õigusaktide eelnõude välja töötamises 

on koostöös välisvahendite osakonnaga osaletud  

ning õigusaktide rakendamise küsimustes on nõu 

antud.  

3.13. Tagab rände- ja piirihalduse ning 

siseturvalisuse valdkonna Euroopa 

Rände- ja piirihalduse ning siseturvalisuse 

valdkonna Euroopa Liidu vastavate fondide 
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Liidu vastavate fondide vahendite 

rakendamisel antavate haldus- ja 

siseaktide õiguspärasuse. 

vahendite rakendamisel antavad haldus- ja 

siseaktide õiguspärasus on tagatud. 

3.14. Esindab vajaduse korral 

ministeeriumi ja õigusosakonda 

töörühmades. 

Töörühmades on ministeeriumi ja õigusosakonna 

arvamused ja seisukohad esindatud. 

3.15. Asendab vajaduse korral 

õigusosakonna juhatajat tema töölt 

eemal viibimisel. 

Õigusosakonna põhiülesannete täitmine on 

tagatud.  

3.16. Täidab õigusosakonna juhataja antud 

muid ühekordseid tööülesandeid. 

Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtajaks. 

 

4. TÖÖKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED 

4.1. Haridus: magistrikraad õigusteaduses või sellele vastav kvalifikatsioon; 

4.2. Töökogemus: õigusalane töökogemus vähemalt kolm aastat, soovitavalt riigi- või 

kohaliku omavalitsuse asutuses; 

4.3. Täienduskoolitus: soovitavalt erialane täienduskoolitus viimase aasta jooksul; 

4.4. Teadmised:  väga head teadmised tsiviilõigusest (ennekõike võlaõigusest), 

haldusõigusest ja halduskohtumenetlusest, põhiteadmised Euroopa Liidu ja 

rahvusvahelisest õigusest; 

4.5. Arvutioskus: arvuti kasutamise oskus töökohal vajamineva kontoritarkvara (mh MS 

Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS Outlook) ja õigusalaste 

andmebaaside ulatuses; 

4.6. Keeleoskus:  eesti keele oskus C1-tasemel, ühe võõrkeele (soovitavalt inglise keele) 

oskus B2-tasemel; 

4.7. Isikuomadused väga hea suuline ja kirjalik eneseväljendusoskus, hea suhtlemis- ja mees- 

ja võimekus: konnatööoskus, iseseisev otsustus- ja vastutusvõime, oskus ennast 

kehtestada, hea analüüsi- ja sünteesivõime, kohusetundlikkus, täpsus ja 

korrektsus, initsiatiivikus ja algatusvõime, oskus tööaega planeerida, hea 

stressitaluvus, lojaalsus ja usaldusväärsus. 

 

5. ÕIGUSED 

Õigusnõunikul on õigus: 

5.1. esindada õigusosakonda ja ministeeriumi oma tööülesannete täitmisel, sh valdkondlikel 

töökohtumistel ja töörühmades, ning volituse alusel esindada riiki kohtus ja allkirjastada 

ministeeriumi nimel dokumente; 

5.2. saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ja ministeeriumi valitsemisala asutustelt teavet, mis on 

vajalik ametijuhendiga ettenähtud ülesannete täitmiseks; 

5.3. teha vahetule juhile ettepanekuid oma töökorralduse muutmiseks; 

5.4. saada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, sh õigusalast kirjandust, ja nõuda 

nõuetekohaste töötingimuste olemasolu; 

5.5. saada tööks vajalikku täienduskoolitust. 

 

6. VASTUTUS 

Õigusnõunik vastutab: 

6.1. tööülesannete õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest; 

6.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud tööalase informatsiooni konfidentsiaalsena hoidmise 

eest; 

6.3. tööülesannete täitmiseks antud vara sihipärase kasutamise ja säilitamise eest; 

6.4. tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise eest; 

6.5. oma teadmiste ja oskuste ajakohasena hoidmise eest. 

 


