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KINNITATUD
Justiitsministeeriumi kantsleri
26.05.2020 kaskkirjaga nr 76-k
Lisa 1

AMETNIKU AMETIJUHEND

Struktuuriiiksuse nimetus:

justiitshalduspoliitika osakond

Ametinimetus:

nounik

Tegevusvaldkond:

justiitshalduspoliitika asekantsleri toetamine, kohtute valdkond

Vahetu juht:

asekantsler

Alluvad:

puuduvad

Ametnik asendab:

vahetu juhi poolt maaratud teenistujat

Ametnikku asendab:

vahetu juhi poolt maaratud teenistuja

Ametikoha pdhieesmark:

arendamises osalemine

justiitshalduspoliitika valdkonda juhtiva asekantsleri tegevuse ndustamine ja
toetamine, kohtute valdkonnas justiitsministeeriumi Ulesannete taitmises ja

Néuded ametniku
haridusele, todkogemusele,
teadmistele ja oskustele:

iseseisvus to0s;

hea pingetaluvus;

NN E

maaratletud ootustele.

oigusalane korgharidus;

eesti ja inglise keele oskus korgtasemel,;
algatus- ja otsustusvdimelisus;

hea analliusi ja tulemuste prognoosivoime;

hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus nii kdnes kui kirjas;

vastavus Justiitsministeeriumi teenistujate kompetentsimudelis

Teenistusulesanded: Tulemus:

1. justiitshalduspoliitika valdkonda juhtiva asekantsleri | asekantslerile on esitatud seisukoha
tegevuse ndustamine ja toetamine; kujundamiseks vajalik informatsioon;

2. osakonna digusloomes ja politika kujundamises | asjakohane sisend on antud;
osalemine;

3. justitsministeeriumi  esindamine  suhetes teiste | sujuv koostdo;
asutuste ja institutsioonidega padevuse piires;

4. valdkonna arengustrateegia koostamise, taitmise ning | arengustrateegia tahtaegne koostamine,
muutmise koordineerimine; taitmise ja muutmise protsessi sujuvus,

muudatusettepanekute koostamine ja
esitamine;

5. valdkonna tdoplaani osas sisendi koostamine, | digeaegselt koostatud tédplaani sisend, mis
taitmismargete tegemine, muutmise koordineerimine; | vastab eeldatavale optimaalsele

suutlikkusele ning mille  taitmisega
saavutatakse arengukavaga seatud
eesmargid; taitmismarked on t&dplaani
lisatud hillemalt iga kvartali [6puks,
muudatusettepanekud on koostatud ja
esitatud;

6. osalemine osakonna t66 korralduse ja tulemuslikkuse | osakonna t66 on tulemuslik;
analldsis;

7. koosolekute ettevalmistamine, korraldamine ja | vajalikud materjalid on koosoleku jaoks
protokollimine, sh kohtute haldamise ndukoja (KHN) | ettevalmistatud, osalejad on teadlikud
istungite korraldamine; koosoleku toimumise ajast, kohast ja

paevakorrast. Parast koosoleku toimumist
on kdigile osalejatele edastatud asjakohane
koosoleku protokoll;

8. o0sakonna struktuuriliksuste vahelise infoliikumise | vahetu juht ja teenistujad omavad pidevalt

tagamine, sh ajakirjanduse jalgimine ja asjakohase
informatsiooni vahendamine;

uut informatsiooni, infolikumine on sujuv ja
takistusteta,;
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9. tdoks vajalike andmete ja materjalide kogumine ja | t66ks vajaliku informatsiooni olemasolu;
analuusimine;

10. vajadusel osalemine komisjonides, projektrihmades | osakonna arvamus on esindatud;
ja lepingulabirdakimistes;

11. organisatsioonikultuuri kujundamises osalemine; organisatsioonikultuur toetab

organisatsiooni eesmarkide saavutamist;

12. kohtute valdkonnas selgitustaotlustele ja | péoérdujatele on asjakohaselt ja digeaegselt
margukirjadele  vastamine, jarelevalvemenetluste | vastatud, vajalikud toimingud
Iabiviimises osalemine; jarelevalvemenetluses teostatud;

13. kohtute valdkonnas kahju hivitamise taotluste | kohtute poolt tekitatud kahju hivitamise
menetlemine ja  kohtumenetluses dokumentide | taotlustele ning kohtu nduetele on
koostamine; asjakohaselt ja digeaegselt vastatud;

14. koostd6d kohtute ja valdkondlike rahvusvaheliste | osakonna esindamine valiskohtumistel ning
organisatsioonidega; kisimustike ja paringute vastamine on

korraldatud, kokkulepitud ettekanded tehtud;

15. vahetu juhi ja kohtute talituse juhataja korraldusel | digeaegselt ja korrektselt taidetud
Uhekordsete teenistusulesannete taitmine. teenistusllesanded.

Tegevuse kooskdlastamine ja koost6o: | 1.

2. nodunik teeb

nduniku tegevus peab olema kooskélastatud vahetu juhiga;
koostdod
valitsemisala teenistujate ja téotajatega.

kdigi  Justiitsministeeriumi  ning

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

Ametnik:

allkiri/ kuupéev




