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AMETNIKU AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus:

justiitshalduspoliitika osakonna vabakutsete talitus

Ametinimetus:

nounik

Tegevusvaldkond:

riigi toetatava digusabi valdkonna arendamine

Vahetu juht:

talituse juhataja

Alluvad:

puuduvad

Ametnik asendab:

talituse teenistujaid, talituse juhatajat

Ametnikku asendab:

talituse teenistujad

Ametikoha pdhieesmark:

jarelevalve

riigi toetatava digusabi valdkonna analiis, arendamine, &igusloome ja

Néuded ametniku 1.
haridusele, té6kogemusele,

vahemalt

rakenduslik  kdrgharidus
sotsiaalteaduse erialal);
eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus kesktasemel;

(soovitavalt juriidilisel  voi

avalikus teenistuses VoI

tegevusvaldkonnale lahedasel 166l kokku vahemalt viis aastat;

algatus- ja otsustusvoimelisus, orienteeritud tulemustele;
iseseisvus t60s, vaga hea anallisi ja tulemuste prognoosivoime;
vaga hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus nii kdnes kui kirjas;

teadmistele ja oskustele: 2.
3. téokogemus digusndustajana,
4. t60ks vajalik arvuti kasutamise oskus;
5.
6.
7.
8. hea pingetaluvus, tapsus ja kohusetundlikkus;
9. vastavus Justiitsministeeriumi

teenistujate  kompetentsimudelis

maaratletud ootustele.

Teenistustlesanded:

Tulemus:

margukirjadele ja selgitustaotlustele vastamine;

1. riigi toetatava Gigusabi valdkonna arendamine: valdkonnas on tagatud asja- ja ajakohane
- valdkonna analiiUs, seisukohtade kujundamine, regulatsioon,  konkursid on  korraldatud
ettepanekute tegemine; nduetekohaselt, tdhus jarelevalve ja koost6o
- valdkonnas  bigusloomealaste  ettepanekute partneritega; memod, arvamused, ettepanekud
tegemine, talituse padevuse piires Oigusaktide | ja muud Kkirjalikud materjalid on tdhtaegselt
muudatuste ettevalmistamine; esitatud;
- Oigusabi konkursside korraldamine ja I&biviimine;
- lepingupartnerite  tegevuse jarelevalve, sh
maksetaotluste kontroll ja menetlemine;
- koostdopartnerite vorgustiku hoidmine,
kohtumiste korraldamine, toogruppides
osalemine;
- memode, arvamuste, kdnede, pressiteadete ja
kooskdlastuste ettevalmistamine;
2. valdkonnas kasutatavate infoslisteemide (,jurist aitab“ | veebilehe sisu on aja- ja asjakohane; valdkonna
veeb, riigi digusvork) arendamine: infoslisteem vastab kasutaja vajadustele ja on
- veebilehe ajakohasena hoidmine; kooskdlas seadusega;
- arendusettepanekute esitamine ja nbuete
kirjeldamine;
- seaduse muudatustest tulenevate
arendusvajaduste valjaselgitamine ja
ettepanekute esitamine;
- infosusteemide té6ruhmade t66s osalemine;
3. isikute ja asutuste avaldustele, teabenduetele, | asjakohased ja tahtaegsed vastused;
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4. talituse juhataja Uhekordsete korralduste taitmine. korralduste digeaegne ja korrektne taitmine.
Tegevuse 1. nduniku tegevus peab olema kooskdlastatud vahetu juhiga;

kooskodlastamine ja | 2. ndunik teeb koostddd koigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala teenistujate ja
koost6o tootajatega.

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

Ametnik:

(allkirjastatud digitaalselt)




