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AMETNIKU AMETIJUHEND
Struktuuriliksuse nimetus: kriminaalpoliitika osakonna rahvusvahelise justiitskoostdd talitus
Ametinimetus: ndunik
Tegevusvaldkond: tsivilmenetlused
Vahetu juht: talituse juhataja
Alluvad: puuduvad
Ametnik asendab: ndunik, talituse juhataja
Ametnikku asendab: ndunik
Ametikoha pdhieesmark: rahvusvaheliste digusabitaotluste menetlemine
Néuded ametniku 1. juriidiline kérgharidus;
haridusele, té6kogemusele, 2. eesti keele valdamine kérgtasemel, inglise ja vene keele suuline ja
teadmistele ja oskustele: kirjalik oskus;

3. arvuti kasutamise oskus;

4. teadmised avaliku sektori td0korraldusest, soovitavalt td6kogemus
avalikus sektoris;

5. iseseisvus t6ds, hea analliUsi ja tulemuste prognoosivdime;

6. info adekvaatse, digeaegse, tdpse ja arusaadava edastamise ja
tagasiside andmise oskus;

7. hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus nii kénes kui kirjas;

8. vastab  Justiitsministeeriumi  teenistujate = kompetentsimudelis
maaratletud ootustele.

Teenistusllesanded: Tulemus:
1. digusabitaotluste menetlemine, sh taotluste taotlused on edastatud padevale asutusele taitmiseks
nduetekohasuse kontrollimine; ning taotlejale on tagastatud taidetud taotlused voi

informeeritud mittetaitmise pdhjustest.

2. konsultatsiooni andmine kohtutele, teistele | probleemid on valja selgitatud ja vdimaluse piires
riigiasutustele ja kodanikele talituse padevuse | lahendatud, s.o. suunatud padeva asutuse poole
piires; vOi vastavalt avaldusele menetlusse voetud.

3. rahvusvahelist digusabi (s.h. taotluste | oigesti vormistatud ja digesti adresseeritud taotlused.
menetlemise kaiku) puudutavatele kiisimustele

vastamine;
4. osalemine EL digusalase koostdd vorgustike | infovahetus teiste Euroopa riikide keskasutuste
(EJN) kohtumistel; esindajatega.

5. talituse juhataja korraldusel Uhekordsete | Oigeaegselt ja korrektselt taidetud teenistusiilesanded.
teenistusllesannete taitmine.

Tegevuse 1. nduniku tegevus peab olema kooskodlastatud vahetu juhiga;
kooskolastamine ja 2. ndunik teeb koostddd kdigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala teenistujate
koost6o ja tootajatega.

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

Ametnik:

(allkirjastatud digitaalselt)




