KINNITATUD
Justiitsministeeriumi kantsleri
19.10.2010.a.

kaskkirjaga nr 82

TEENISTUJA AMETIJUHEND

Struktuuriiksuse nimetus:

Kriminaalpoliitika osakonna rahvusvahelise digusabi talitus

Ametikoht: N&unik

Tegevusvaldkond:

Rahvusvaheline 6igusabi (tsiviilmenetlused)

Ametisse nimetamine:

Kantsler talituse juhataja ja asekantsleri ettepanekul

Vahetu juht:

Talituse juhataja

Alluvad:

Puuduvad

Teenistuja asendab:

Rahvusvahelise digusabi talituse juhatajat/referenti

Teenistujat asendab:

Rahvusvahelise digusabi talituse juhataja/referent

Ametikoha pbdhieesmark:

Rahvusvaheliste digusabitaotluste menetlemine

Kvalifikatsiooninduded: 1. Juriidiline kérgharidus.
2. Eesti keele valdamine kdrgtasemel (C1).
3. Inglise ja vene keele suuline ja kirjalik oskus, soovitavalt ka
mone muu vddrkeele oskus.
4. Arvuti kasutamise oskus.
5. Soovitavalt tobkogemus avalikus sektoris.
Muud nduded: 1. Teadmised avalikust teenistusest.
2. Iseseisvus tdos, hea analliUsi ja tulemuste
prognoosimisvdime.
3. Info adekvaatse, digeaegse, tapse ja arusaadava
edastamise ja tagasiside andmise oskus.
4. Hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus nii kdnes kui kirjas.

Teenistusilesanded:

Tulemus:

1. Oigusabitaotluste menetlemine, sh taotluste
rahvusvahelistele tsiviildiguse valdkonna
konventsioonidele  ja digusabilepingutele
vastavuse kontrollimine.

Taotlused on edastatud padevale asutusele taitmiseks
ning taotlejale on tagastatud taidetud taotlused voi
informeeritud mittetaitmise pohjustest.

2. Konsultatsiooni andmine kohtutele, teistele
riigiasutustele ja kodanikele talituse padevuse
piires.

Probleemid on vélja selgitatud ja vimaluse piires
lahendatud (s.o. suunatud padeva asutuse poole vdi
vastavalt avaldusele menetlusse vdetud).

3. Rahvusvahelist digusabi (s.h. taotluste
menetlemise kaiku) puudutavatele kisimustele
vastamine.

Oigesti vormistatud ja digele isikule adresseeritud
taotlused.

4. Osalemine rahvusvaheliste konventsioonide

Toimivad alused rahvusvaheliseks digusabiks.

ja lepingute ning nendega Uhinemise
ettevalmistamises.
5. Osalemine EL Oigusalase koostdo | Infovahetus teiste Euroopa riikide keskasutuste

vorgustike (EJN) kohtumistel.

esindajatega, rahvusvaheliste aktide ettevalmistamises
osalemine.

6. Talituse juhataja Kkorraldusel talituse
pdhitegevuse raames Uhekordsete Ulesannete
taitmine.

Oigeaegselt ja korrektselt taidetud llesanded.




Kooskolastatud

1. Nouniku tegevus peab olema kooskdlastatud talituse juhatajaga.

tegevus ja 2. Nounik teeb koost6dd koigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala teenistujate ja
koost6o tootajatega.
Oigused: 1. Saada oma ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja t6dvahendeid.
2. Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.
3. Taotleda erialaste voi kutsealaste teadmiste tdiendamiseks koolitust vastavalt
Justiitsministeeriumi koolitusstrateegiale.
4. TO0 tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest.
Vastutus: 1. T&6 nduetekohase, digeaegse ja korrektse taitmise eest.
2. TO0O0 kaigus esitatud ja koostatud andmete digsuse ning seadustele vastavuse eest.
3. Toovahendite saastliku planeerimise ja kasutamise eest.
4. To06 tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest
Ametijuhendi Kaesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
muutmine: vOi vajadus Umber korraldada t66d ministeeriumis. Ametijuhendit vdib ilma ametniku
ndusolekuta muuta, kui ei muutu ametikoha péhieesmark, pohitilesanded ja néutav erialane
ettevalmistus ning kui ametijuhendi muutmine ei too kaasa teenistuja palga muutmist.
Teenistuja:

fallkiri/ /kuupaev/




