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AMETNIKU AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus:

diguspoliitika osakond, tsiviildiguse ja kohturegistrite talitus

Ametinimetus: nounik

Tegevusvaldkond:

kohtu registriosakonnas peetavate registrite arendamine ning valdkonna
digusaktide eelndude valjatéotamine ja sellega seotud tegevused

Vahetu juht: talituse juhataja

Alluvad: puuduvad

Ametnik asendab:

talituse juhatajat, talituse teenistujat

Ametnikku asendab:

talituse juhataja poolt maaratud teenistuja

Ametikoha pdhieesmark:

kohtu registriosakonnas peetavate registrite (eelkdige kinnistusraamat)
arendamine ja korraldamine, valdkonna digusloomes muudatuste tegemine,
koost60 registriosakonna, teiste asutuste ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega oma valdkonnas

Noéuded ametniku 1. odigusalane kdrgharidus magistrikraadi tasemel ja vahemalt aastane
tookogemus infoslisteemide arenduse valdkonnas vdi digusalane
kdérgharidus bakalaureusekraadi tasemel ja vahemalt kahe aastane
tookogemus infoslisteemide arendamisel;

eesti keele valdamine kérgtasemel,

inglise keele suuline ja kirjalik oskus vahemalt C1 tasemel;

to0ks vajalik arvuti kasutamise oskus; sh MS Word'i, MS Excel’i, MS
OutlookK'i, Justiitsministeeriumis kasutatavate ning ametikohal
vajalike arvutiprogrammide hea tundmine, PowerPoint’i, Internet
Explorer’i tundmine;

5. algatus- ja otsustusvdimelisus;

6. Uldistamisoskus ja analtutiline métlemine;

7

8

haridusele, tdkogemusele,
teadmistele ja oskustele:

hown

hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus nii kdnes kui kirjas;
info adekvaatse, digeaegse, tapse ja arusaadava edastamise ja
tagasiside andmise oskus;

9. hea pingetaluvus;

10. iseseisvus t60s, tapsus ja kohusetundlikkus;

11. vastavus Justiitsministeeriumi  teenistujate = kompetentsimudelis
maaratletud ootustele.

Teenistusulesanded:

Tulemus:

1.

kohtu registriosakonna tegevuse analllsimine,
ndustamine ja praktika Uhtlustamine
registriosakonnas peetavate registrite osas;

valdkonna sujuv areng ning vastavus kasutaja
vajadustele ja digusaktide nduetele; tihtlane praktika;

2. kinnistusraamatu valdkonna maarusloome ning | tbhus ja selge d&igusregulatsioon, materjalide ja
talituse padevuse piires seadusloomes | seisukohtade esitamine talituse juhataja teadmisel;
osalemine, samuti valdkonda puudutavate
bigusaktide eelndudele arvamuse andmine;

3. valdkonna infostisteemide arendamises | tdhusad, tddkorralduse ja digusnormidega kooskdlas
osalemine, nende sidustamine oigusaktide ja | olevad infosisteemid ja kvaliteetsed Iahtellesanded;
téO0korralduse muutumisega;

4. oma valdkonnas Justiitsministeeriumi esindamine | tdhus ja tulemuslik koostdd teiste asutuste ja
ja ametkondade vahelise koost6o | institutsioonidega; tdhus, téokorralduse ja
koordineerimine  ning  andmevahetuskoostdd | digusnormidega kooskdlas olev andmevahetus;
korraldamine teiste asutuste ja registritega;

5. koostdd kohtudirektori ja kohtu | vajadustele vastavad ja kaasaegsed infosliisteemid;
registriosakonnaga registriosakonna vajaduste
kaardistamiseks; koost6o Registrite ja

Infosisteemide  Keskusega, infosusteemide




tehniliste vajaduste kaardistamine;

6. valdkonna arendamiseks loodud to6rihmades
ning rahvusvahelises koostd6s osalemine;

tdhus t66 toorihmades; kasulike kogemuste
vahetamine ja Eesti institutsioonide hea maine
valismaal,;

7. koostdd teiste Justiitsministeeriumi Uksustega
valdkonda puudutavates kisimustes, vajadusel
bigusaktide muudatusettepanekute
ettevalmistamine;

téhus ja tulemuslik koostdo;

8. valdkonna arengukava, Justiitsministeeriumi ja
talituse t6oplaani koostamises osalemine;

valdkonna arenguvajadustele ja vdimalustele vastav
arengukava ning tédplaanid;

9. tdOulesannete taitmise etappide ja ajakava
maaratlemine ning taitmise elektrooniline
kajastamine talituse juhatajaga kokkulepitud
kohas ja viisil, toomaterjalide salvestamine

sUstematiseerituna talituse kettale;

tahtaegselt taidetud tdoulesanded, kolleegidele
holpsasti kattesaadav asjakohane teave ametniku
tegevuse kohta;

10. memode, arvamuste, pressiteadete ja
kooskolastuste tegemises osalemine,
ajakirjandusele info andmine;

vastuste koostamine ning padevate Kkorrektsete
materjalide esitamine talituse juhataja teadmisel;

11. isikute ja asutuste avaldustele, teabenduetele,
margukirjadele ja selgitustaotlustele vastamine
valdkonna infosisteemide ja muude kusimuste
0sas;

asjakohased tahtaegsed vastused;

12. Justiitsministeeriumi ja kohtute vérgulehe ning
portaali eesti.ee uuendamine ja taiendamine
valdkonda puudutava info osas; Registrite ja
Infosiisteemide Keskuse vorgulehe ning e-Justice
portaali kohta ettepanekute tegemine;

huvitatud isikutele hdlpsasti kattesaadav asjakohane
teave Internetis;

13. talituse juhataja Uhekordsete korralduste taitmine.

korralduste korrektne ja digeaegne taitmine.

Tegevuse 1.
kooskdlastamine ja
koost6o: lahendamisel;

2. kooskoélastatud

tegevus
kinnistusraamatu valdkonnas;
3. koostdo kohtutega registriosakonnas peetavate registrite t66 tagamiseks;

kooskdlastatud tegevus talituse juhataja ja Justiitsministeeriumi ndunikega
digusloome ning diguspraktika Uhtlustamise alal ja muude valdkonna kisimuste

Justiitsministeeriumi  teiste  struktuuriiksustega

koostdd Registrite ja InfosUsteemide Keskusega valdkonna infosusteemide
arendamiseks;

koost6d Notarite Kojaga, Maksu- ja Tolliametiga jt valdkonna kisimuste
lahendamiseks, valdkonnaga seonduva korraldamiseks ja arendamiseks ning
asutustega andmevahetuse korraldamiseks;

koostdd Justiitsministeeriumi teiste osakondadega ja teiste asutustega (Maksu-
ja Tolliamet, Notarite Koda, jt) majanduskuritegude tdkestamiseks;

talituse ndupidamistel ja muudel ndupidamistel osalemine vastavalt t66
iseloomule ja vajadustele.

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

Ametnik:

allkiri /kuupéev



