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HARJU MAAKOHTU OIGUSTEENISTUSE REFERENDI AMETIJUHEND

Struktuuriiiksus Oigusteenistus

Ametikoht Referent

Ametisse nimetab Kohtu esimees

Vahetu juht, Referent allub vahetult majandusdiguse valdkonna juhtivjuristile, kes

aruandekohuslus annab tooiilesanded ja kontrollib nende tditmist

Alluvad -

Ametnik asendab referenti

Ametnikku asendab | referent, konsultant, kohtujurist

Ametikoha eesmirk | Referendi t66 pohieesmérk on toetada kohtunikke maksejouetus-
menetlustes ning teha jirelevalvemenetlustes vajalikke toiminguid
iseseisvalt ja oma pidevuse piirides.

Peamised tilesanded

1. Maksejouetusmenetluses kohtunike toetamine:

- koguda, kontrollida ning analiilisida menetluse jaoks vajalikke dokumente ja teavet,
teha neist vajadusel kokkuvadtteid;

- valmistada ette dokumentide ja méaruste projekte kehtivate digusaktide ning
kohtuniku juhiste kohaselt;

- abistada kohtunikke maksejduetusmenetluse protsessis, pakkudes asjakohast,
Oigeaegset ja tipset tuge.

2. Jirelevalvemenetluse toimingute tegemine:

- viia lébi jérelevalveprotseduurid, kontrollida, kas menetlusosalised jérgivad neile
kehtestatud kohustusi, ning tuletada neile meelde téhtaegasid;

- koostada jérelevalvemenetluses vajalikke dokumente ja kooskdlastada need
kohtunikuga;

- aruannete kiisimine, aruannete kontrollimine ja kokkuvotte ning ettepanekute
tegemine kohtunikule edasise menetluse kohta.

3. Dokumentide ja andmete haldamine ning kommunikatsioon:

- tagada maksejouetusmenetluste ja jarelevalvetoimingutega seotud dokumentide ning
andmete nduetekohane haldamine, arhiveerimine ja sdilitamine;

- korraldada korrektne ning tdhtaegne infovahetus asjaosalistega;

- sisestada andmed operatiivselt ja nduetele vastavalt infosiisteemi(desse);

- informeerida kohtunikku jérelevalve tulemustest, olulistest menetluslikest
kiisimustest ning koostada ja esitada nii perioodilisi kui ka erakorralisi aruandeid
menetluse kdigu kohta.

4. Taidab erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust, t60 iildisest kdigust
v0i vajadustest ning mida tavaliselt tdidab isik samalaadses ametis.

5. Kohtu esimehe, kohtudirektori ja vahetu juhi muude iihekordsete iilesannete tditmine.




Ametikoha téitjale esitatavad nduded

Haridus Vihemalt kutsekeskharidus vOdi omandamisel olev bakalaureuse
kraad (eelistatult Oigusteaduse, avaliku halduse, majanduse voi
raamatupidamise erialadel)

Kogemus -

Keeleoskus Eesti keele oskus vihemalt C1 tasemel,
kasuks tuleb inglise ja vene keele oskus vihemalt B1 tasemel.

Teadmised ja T60d reguleerivate digusaktide tundmine.

oskused Dokumendihalduse ja asjaajamise alased teadmised.

Kasuks tulevad teadmised raamatupidamisest  ja/voi
finantsvaldkonnast ning maksejouetusmenetlusest.
Ajajuhtimise pdhimdtete tundmine.
Tooks vajalike infosiisteemide, andmebaaside ja programmide
kasutamise oskus.
Head suhtlemis- ja meeskonnatddoskused.
Isiksuseomadused Pingetaluvus, enesekindlus, iseseisvus.
Algatusvdime, kontaktiloomise julgus.
Tapsus, korrektsus, slisteemsus.
Proaktiivsus, lahendustele ja tulemustele orienteeritus.
Erindouded -
Oigused

Saada t60ks vajalikku informatsiooni teistelt struktuuritiksustelt.

Saada oma toodiilesannete tiitmiseks vajalikke toovahendeid ja juhendamist.

Saada oma todiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust.

Teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ning probleemide ennetamiseks voi
lahendamiseks oma padevusse kuuluvas valdkonnas.

Kutsuda kokku ndupidamisi enda pddevusse kuuluvate iilesannete lahendamiseks.

Kohustused

Juhindub kohtute vairtustest ja hoidub tegevustest, mis voivad kahjustada kohtu voi
kohtusiisteemi mainet.

Juhindub oma t66s valdkonnaga seonduvatest seadustest, juhenditest, kordadest, kohtu
sisekorraeeskirjadest ja teistest asjakohastest ning kohtute tegevust korraldavatest
oigusaktidest.

Kooskdlastab oma tegevuse asjakohaste osapooltega.

Vastutab digusaktidest tulenevate ja ettendhtud teenistusiilesannete lojaalse,
nouetekohase, digeaegse ja korrektse tiditmise eest.

Hoolitseb oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest, osaleb ettendhtud
koolitustel jt arendustegevustes.

Kasutab talle to6ks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult ja sddstlikult.
Kasutab ametialaselt voimaldatud juurdepddse andmebaasidele, registritele ja muudele
sarnastele ressurssidele vaid tookohustuste tditmiseks.

Hoiab talle teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eracluga
seotud andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet ja
ametisaladust.

Vastutab enda koostatud ja viljastatud dokumentide ning informatsiooni digsuse ja
seaduslikkuse eest.




Vastutus

Ametnik vastutab kohustuste tditmata jdtmise voi mittenduetekohase tiitmise eest
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit muudetakse vastavalt tookorralduste muutustele.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tditma.

(allkirjastatud digitaalselt)



