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 AMETNIKU AMETIJUHEND  

 

Struktuuriüksuse nimetus: kriminaalpoliitika osakonna rahvusvahelise justiitskoostöö talitus 

Ametinimetus: nõunik 

Tegevusvaldkond: tsiviilmenetlused 

Vahetu juht: talituse juhataja 

Alluvad: puuduvad 

Ametnik asendab: nõunik, talituse juhataja 

Ametnikku asendab: nõunik 

Ametikoha põhieesmärk: rahvusvaheliste õigusabitaotluste menetlemine 

 

Nõuded ametniku 
haridusele, töökogemusele, 
teadmistele ja oskustele: 

1. juriidiline kõrgharidus; 
2. eesti keele valdamine kõrgtasemel, inglise ja vene keele suuline ja 

kirjalik oskus; 
3. arvuti kasutamise oskus; 
4. teadmised avaliku sektori töökorraldusest, soovitavalt töökogemus 

avalikus sektoris; 
5. iseseisvus töös, hea analüüsi ja tulemuste prognoosivõime; 
6. info adekvaatse, õigeaegse, täpse ja arusaadava edastamise ja 

tagasiside andmise oskus; 
7. hea suhtlemis- ja eneseväljendusoskus nii kõnes kui kirjas; 
8. vastab Justiitsministeeriumi teenistujate kompetentsimudelis 

määratletud ootustele. 
 

 
 

Teenistusülesanded: Tulemus: 

1. õigusabitaotluste menetlemine, sh taotluste 
nõuetekohasuse kontrollimine; 

taotlused on edastatud pädevale asutusele täitmiseks 
ning taotlejale on tagastatud täidetud taotlused või 
informeeritud mittetäitmise põhjustest.  

 

2. konsultatsiooni andmine kohtutele, teistele 
riigiasutustele ja kodanikele talituse pädevuse 
piires; 

probleemid on välja selgitatud ja võimaluse piires 
lahendatud, s.o. suunatud pädeva asutuse poole 
või vastavalt avaldusele menetlusse võetud.  

 

3. rahvusvahelist õigusabi (s.h. taotluste 
menetlemise käiku) puudutavatele küsimustele 
vastamine; 

õigesti vormistatud ja õigesti adresseeritud taotlused.  
 

4. osalemine EL õigusalase koostöö võrgustike 
(EJN) kohtumistel; 

infovahetus teiste Euroopa riikide keskasutuste 
esindajatega.  

 

5. talituse juhataja korraldusel ühekordsete 
teenistusülesannete täitmine. 

  õigeaegselt ja korrektselt täidetud teenistusülesanded. 

 
 

Tegevuse 
kooskõlastamine ja 
koostöö 

1. nõuniku tegevus peab olema kooskõlastatud vahetu juhiga; 
2. nõunik teeb koostööd kõigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala teenistujate 
ja töötajatega. 

 

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

 

Ametnik: 

(allkirjastatud digitaalselt) 

                            


