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AMETNIKU AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus:

justiitshalduspoliitika osakonna vabakutsete talitus

Ametinimetus:

nounik

Tegevusvaldkond:

notariaadi ja vandetdlke valdkonna arendamine ja korraldamine

Vahetu juht:

talituse juhataja

Alluvad:

puuduvad

Ametnik asendab:

referenti, ndunikku, talituse juhatajat

IAmetnikku asendab:

ndunik, talituse juhataja

Ametikoha pdhieesmark:

notariaadi ja vandetdlke valdkonna arendamine ja korraldamine;
taitemenetluses kasutatavate ministeeriumi vastutusel infostuisteemide nduete
kirjeldamine, infostisteemi tegevuste optimeerimise kaardistamine ja analliis,
seaduse muudatustest tulenevate infosusteemi arendusvajaduste kirjeldamine
ja tellimine.

Nouded ametniku haridusele,
tookogemusele, teadmistele ja
oskustele:

1. juriidiline kérgharidus magistrikraadi tasemel voi sellega vérdsustatud
haridus;
eesti ja inglise keele oskus kdrgtasemel;
tédkogemusvabade oOiguselukutsete alal
l&hedasel t661 kokku vdhemalt kaks aastat;
head teadmised infosusteemide arendamisest;
tooks vajalik arvuti kasutamise oskus;
algatus- ja otsustusvdimelisus, orienteeritud tulemuse saavutamisele;
iseseisvus t66s, vaga hea analuditiline motlemine;
hea enesevaljendusoskus nii kénes kui kirjas;
hea pingetaluvus, tapsus ja kohusetundlikkus;

. vastavus  Justiitsministeeriumi  teenistujate

wn

vli tegevusvaldkonnale

SN O~

kompetentsimudelis|

maaratletud ootustele.

Teenistusilesanded:

Tulemus:

1.

notariaadivaldkonna institutsioonide tegevuse jafteadmispdhisel

praktika analllsimine, ndustamine, Uhtlustamine
ning arendusettepanekute tegemine, valdkonnaga
seotud statistika kogumine ja analiis;

ja analtusil pdhinevad
muudatusettepanekud, notariaadi valdkonna sujuyv|
areng;

notariaadivaldkonna maarusloome ning talituse
padevuse piires seadusloomes osalemineg;

téhus digusregulatsioon;

notarite ametitegevuse Ule jarelevalve teostamine:

- ettepanekute kontrollide

teostamiseks;

tegemine

- kontrollide labiviimine;
- jarelevalve akti koostamine;
- distsiplinaarmenetluste menetlemine;

tohus jarelevalve;

e-notari toorihmas osalemine;

toorihma téhus t60;

vandetdlgiteenistuse  korraldamine:  statistika
analiUsimine (v.a  statistka kogumine) |t
vandetdlgi seaduses ja vandetdlgi maarustikus|
kirjeldatud Ulesannete taitmine;

vandetdlkide tdrgeteta sujuv 166, korrektsed

kaskkirjad. Ulevaade statistikast;

Justiitsministeeriumi  ja vandetdlkide koost6§
(kohtumised, infovahetus jne) korraldamine;

sujuv koostoo;

vandetblgi valdkonna maarusloome ning talituse

tdhus digusregulatsioon. Materjalide esitamine




padevuse piires seadusloomes osalemine;

talituse juhataja teadmisel;

8. taitemenetluses kasutatavate infoslsteemide
arendamine, sh:

nduete kvaliteetne kirjeldamine ja digeaegne
edastamine Registrite ja Infosisteemide Keskusele
(RIK);

- infosusteemide arendusettepanekute esitamine ja
haldusalalt arendusettepanekute kogumine;
lahtellesannete  koostamine  (sh
muudatustest tulenevate arendusvajaduste
koostamine ja tellimuste koostamine);

- sisendi andmine infoslisteemide juhtriihmadele;

seaduse

\Vajadustele vastav ning seadusega kooskdlas olev
infostisteem

9. oOigusloome muudatusettepanekute esitamineftellitava infoslisteemi ja regulatsiooni vastavus ja
tulenevalt taitemenetluse 1S-ide arendamisest,infosiisteemile mdistliku toimimise vdimaldamine,
oigusloome; todprotsesside maksimaalne optimeeritus;

valjatédtatud  muudatusettepanekud, vajadusel
digusloome;

10. talituse juhataja maaratud komisjonides jakomisjoni, td6riihma téhus t66;
td6érihmades osalemine;

11. memode, arvamuste, pressiteadete japadevate korrektsete materjalide esitamine talituse
kooskdlastuste ettevalmistamine; juhataja teadmisel;

12. isikute ja asutuste avaldustele, teabenduetele,jasjakohased tahtaegsed vastused;
margukirjadele ja selgitustaotlustele vastamine;

13. Justiitsministeeriumi esindamine notariaadi jajsujuv koostd0 teiste asutuste ja institutsioonidega;
vandetdlgi valdkonnas suhetes teiste asutuste ja
institutsioonidega talituse juhataja teadmisel
talituse padevuse piires;

14. rahvusvahelises koostd6s osalemine notariaadi jakasulike kogemuste vahetamine;
vandetdlgi valdkonnas;

15. talituse juhataja Ghekordsete korralduste taitmine. |korralduste korrektne taitmine.

Kooskolastatud tegevus ja koosto0:

nduniku tegevus peab olema kooskdlastatud vahetu juhiga;
ndunik teeb koostddd kdigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala teenistujate ja to6tajatega;
ndunik teeb koostd6d oma valdkonna infoslisteemide loomiseks vajalike asutuste ja ettevbtetega.

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

Ametnik:

allkiri/kuupéev



