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AMETNIKU AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus: kohtute talitus

Ametinimetus: nounik

Tegevusvaldkond:

kohtute haldamine

Vahetu juht:

kohtute talituse juhataja

Alluvad: puuduvad

Ametnik asendab:

kohtute talituse juhataja ja talituse teenistujad

Ametnikku asendab:

talituse teenistujad

Ametikoha pdhieesmark:

viia ellu kohtute valdkonna arendusprojekte

valjatdétamine ning digusaktide eelndudele voi

Néuded ametniku 1. magistrikraad digusteaduses;
haridusele, té6kogemusele, 2. eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus C1 tasemel;
teadmistele ja oskustele: 3. kontoritarkvara vilunud kasutaja;
4. vaga head teadmised haldusmenetlusest ja kohtumenetlusest ning
oigusloomest;
5. ladus suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus, analllsivoime,
koost6ole orienteeritus;
. hea pingetaluvus, tapsus ja kohusetundlikkus;
7. vastab  Justiitsministeeriumi  teenistujate = kompetentsimudelis
maaratletud ootustele.
Teenistusulesanded: Tulemus:
1. kohtute valdkonna digusaktide | HONTEle vastav  digusloomeprotsess, tahtaegselt

valminud ja esitatud eelndud ning arvamused:

selgitustaotlustele vastamine;

nende valjatéotamiskavatsustele arvamuse

andmine;

2. kohtute valdkonna arendusprojektide | valminud arendus lahendab probleemi, selle kaigus on

elluviimine; tehtud kohtute ja teiste osapooltega head koostddd ja
muudatuste elluviimise rakendamine on toetatud;

3. arutelude, istungite, Umarlaudade | hea ettevalmistusega, sujuvalt Iabiviidud Uritusest on
korraldamine; osalejatele  edastatud protokoll ja jatkutegevused
kontrollitud;

4. kohtute  valdkonnas  avaldustele, | asjakohased ja tdhtaegsed vastused;
teabenduetele, margukirjadele ja

5. talituse juhataja korraldusel uUhekordsete
teenistusulesannete taitmine.

Oigeaegselt ja korrektselt taidetud teenistustlesanded.

Tegevuse
kooskolastamine ja
koostdo

1. nduniku tegevus peab olema kooskdlastatud vahetu juhiga;
2. ndunik teeb koostdod koigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala teenistujate ja
tootajatega ning puutumuse korral teiste asutuste ja organisatsioonidega.

| Ametniku &igused, kohustused ja vastutus tulenevad avaliku teenistuse seadusest ja muudest digusaktidest. |

Ametnik:

(allkirjastatud digitaalselt)




