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 AMETNIKU AMETIJUHEND  

 

Struktuuriüksuse nimetus: justiitshalduspoliitika osakond, kohturegistrite talitus 

Ametinimetus: nõunik (kättetoimetamisvaldkond) 

Tegevusvaldkond: kättetoimetamisportaali arendamine ning valdkonna õigusloomelised 
muudatused 

Vahetu juht: talituse juhataja 

Alluvad: puuduvad 

Ametnik asendab: teisi talituse teenistujaid vastavalt talituse juhataja korraldusele 

Ametnikku asendab: teised talituse teenistujad vastavalt talituse juhataja korraldusele 

Ametikoha põhieesmärk: haldus- ja kohtumenetluse kättetoimetamise valdkonna arendamises 
osalemine eesmärgiga tagada dokumentide keskse kättetoimetamisportaali 
tõhusus ja vastavus õigusele, kasutusmugavus, toimiva õigusregulatsiooni 
tagamine ning sellealase koostöö edendamine 

 

Nõuded ametniku 
haridusele, töökogemusele, 
teadmistele ja oskustele: 

1. õigusalane kõrgharidus magistrikraadi tasemel ja vähemalt aastane 
töökogemus infosüsteemide arenduse valdkonnas või õigusalane 
kõrgharidus bakalaureusekraadi tasemel ja vähemalt kahe aastane 
töökogemus infosüsteemide arendamisel; 

2. eesti keel kõrgtasemel (C1); inglise keel kõrgtasemel;  
3. töökogemus avalikus teenistuses või tegevusvaldkonnale lähedasel 

tööl kokku vähemalt kolm aastat; 
4. tööks vajalik arvuti kasutamise oskus; 
5. algatus- ja otsustusvõimelisus; 
6. üldistamisoskus ja analüütiline mõtlemine; 
7. hea eneseväljendusoskus nii kõnes kui kirjas; 
8. oskus suhelda ja pingeid maandada; 
9. täpsus ja kohusetundlikkus; 
10. iseseisvus töös. 

 
 

Teenistusülesanded: Tulemus: 

1. kättetoimetamise valdkonna analüüsimine, 
ja praktika ühtlustamine ministeeriumi pädevuse 
piires; 

valdkonna sujuv areng, ühtlane praktika; 

2. valdkonnaalane määrusloome ning talituse 
pädevuse piires seadusloomes osalemine ja 
õigusaktide eelnõudele arvamuse andmine; 

tõhus ja ühtlane õigusregulatsioon kättetoimetamise reeglite 
osas, materjalide ja seisukohtade esitamine talituse juhataja 
teadmisel; 

3. kättetoimetamisportaali arendamine ja 
selle sidustamine õigusaktide ja töökorralduse 
muutumisega; 

tõhus ja õigusnormidega kooskõlas olev infosüsteem, 
paindlikult vastavalt teiste liidestuvate infosüsteemide ja 
asutuste vajadustele arendatud infosüsteem, teiste 
infosüsteemide liidestamine planeeritud ja võimalikuks tehtud 

4. valdkonnas ametkondade vahelise 
koostöö koordineerimine ja 
andmevahetuskoostöö korraldamine teiste 
asutuste ja registritega; 

tõhus koostöö teiste asutustega; tõhus, töökorralduse ja 
õigusnormidega kooskõlas olev andmevahetus teiste 
infosüsteemidega; 

5. tööülesannete täitmise etappide ja ajakava 
määratlemine ning täitmise elektrooniline 
kajastamine talituse juhatajaga kokkulepitud 
kohas ja viisil, töömaterjalide salvestamine 
süstematiseerituna talituse kettale; 

tähtaegselt täidetud tööülesanded, kolleegidele hõlpsasti 
kättesaadav asjakohane teave ametniku tegevuse kohta; 

6. talituse juhataja ühekordsete korralduste 
täitmine. 

korralduste korrektne täitmine. 
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Tegevuse 
kooskõlastamine ja 
koostöö 

1. kooskõlastatud tegevus talituse juhataja ja nõunikega õigusloome ja 
õiguspraktika ühtlustamise alal ja muude valdkonna küsimuste lahendamisel; 

2. kooskõlastatud tegevus Justiitsministeeriumi teiste struktuuriüksustega 
valdkonna küsimuste lahendamisel;  

3. koostöö registriosakonnaga valdkonna töö tagamiseks; 
4. koostöö Registrite ja Infosüsteemide Keskusega valdkonna infosüsteemide 

arendamiseks; 
5. koostöö teiste asutustega valdkonna küsimuste lahendamiseks, valdkonnaga 

seonduva korraldamiseks ja arendamiseks ning asutustega andmevahetuse 
korraldamiseks; 

6. talituse nõupidamistel osalemine. 

 

Ametniku õigused, kohustused ja vastutus tulenevad avaliku teenistuse seadusest ja muudest õigusaktidest. 

 

Ametnik: 

(allkirjastatud digitaalselt) 

                             


