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NOUNIKU AMETIJUHEND

Ametikoha nimetus NOUNIK

Toéandja Kohtutiiturite ja Pankrotihaldurite Koda (edaspidi Koda)

Vahetu juht Kantsler

Alluvad Puuduvad

Asendaja Kantsler (tipsed tooiilesanded on loetletud toode iileandmise-

vastuvotu aktis)

Vanemjurist (tdpsed todiilesanded on loetletud t66de tileandmise-
vastuvotu aktis)

Referent  (tdite- ja  pankrotimenetluse  infosiisteemide
kasutajadiguste haldamine)

Asendab Referenti

Vanemjuristi (tdpsed tooiilesanded on loetletud té6de tileandmise-
vastuvotu aktis)

Kantslerit vastavalt kantsleri igakordsele otsusele

Ametikoha pohieesmiirk | Koja arendustegevuse, valdkonna projektide ettevalmistamise ja
taitmise korraldamine, Koja liikmete t66d soodustavate IT-
lahenduste ettevalmistamine ja tditmise Kkorraldamine, Koja
kantselei tootajate t66d soodustavate ja efektiivseks muutvate IT
lahenduste, sh  dokumendihaldusprogrammi,  kasutamise
korraldamine,  Koja  vilissuhtlusega  seotud  kiisimuste
korraldamine, Koja eelarve projekti koostamine, Koja avalike
teenuste arendamise ja osutamise ja meediatéd planeerimine ja
korraldamine; registrite ja e-oksjoni valdkondade tegevuse
koordineerimine

Kvalifikatsiooninouded:

« Sotsiaalteaduse bakalaureusekraad voi bakalaureusekraad avalikus halduses;

e varasem tookogemus diguse voi avaliku halduse alal vihemalt 1 aasta;

o Koja tegevusvaldkonna ja seda reguleerivate digusaktide pdhjalik tundmine;

o eesti keele oskus kdrgtasemel;

o inglise ja vene keele oskus korgtasemel,

« hea asjaajamis- organiseerimis- ja iseenda t66 korraldamisvdime;

o hea arvuti kasutamise oskus, sealhulgas teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning teiste
ametikohal vajalike arvutiprogrammide kasutamise oskus ning biirootehnika
kasutamise oskus;

« rahvusvahelise suhtlemise oskus.

Isikuomadused: algatusvoime ja loovus, sealhulgas vdime vilja tootada uusi lahendusi,
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muudatusi algatada, omaks vdtta ja ellu viia; vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,
sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime
ndha ette otsuste tagajdrgi ja vastutada nende eest; intellektuaalne voimekus, sealhulgas
olulise eristamise ning analiilisivdime; siivenemisvdime, kiire dppimise vOime, viga hea
suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus, probleemide lahendamise ja konfliktide ennetamise
oskus, susteemsus, tasakaalukus, hea suhtlemisoskus, usaldusvéairsus, kohusetundlikkus,
esinduslikkus, korrektsus, tdpsus, viisakus.

Peamised tooiilesanded:

Koja arendustegevuse valdkonnas projektide ettevalmistamine ja elluviimine;
Koja vilissuhete korraldamine;

Koja dokumentide eelndude koostamine vastavalt padevusele;

Arvamuse avaldamine tdovaldkonda puudutavate digusaktide eelndude suhtes;
Koja tookava ja arengukava projektide ettevalmistamine;

ook wnE

eelndude koostamine;

Koja eelarve, aastaaruande ja teiste Koja tegevust kajastavate finantsalaste materjalide

7. Kohtutditurite ja pankrotihaldurite t60ks vajalike infosiisteemide arendusvajaduse

analiitisimine, materjalide ettevalmistamine ja korraldamine;

8. Koja liikmetele x-tee teenuste juurdepddsude korraldamine, jérelevalve korraldamine ja

arvestuse pidamine selle iile;

9. Tdite- ja pankrotimenetluses miiiidava vallasvara iihislao pidamise programmi materjalide

ettevalmistamine ja korraldamine;

10. Téitemenetluses miilidava vara lihtsustatud enampakkumise ldbiviimise korra pdhimotete

viljatdotamine;

11. Avaliku vdimu kandja nduete kohtutditurite vahel jaotamise koordineerimine, sissendudjate

ja kohtutditurite ndustamine ja probleemide lahendamine;
12. RIHA-halduri iilesannete tditmine;

13. Koja veebilehe, intraneti ja muude dokumendihaldusprogrammide materjalide
ettevalmistamine ning Koja kantselei tootajate poolt dokumendihaldusprogrammi
kasutamise korraldamine oma padevuse piires, vastava tegevuse koordineerimisel

osalemine;

14. Koja tegevuse ning tdite- ja pankrotimenetluse valdkonna kohta statistiliste aruannete

projektide koostamine;

15. Koja  eestseisuse, ametikogu juhatuse, kutsekogu juhatuse, arengukomisjoni,
revisjonikomisjoni, infoturbe t66grupi ja muude Koja organite koosolekute ettevalmistamine

ja labiviimise korraldamine;

16. Léhtudes padevusest koostod korraldamine asjaomaste riigi institutsioonidega ja teiste

organisatsioonide ning iiksikisikutega,;
17. Riigihangete korraldamine ja koordineerimine;
18. Kohtutditurite ja pankrotihaldurite tdiendusdppe kohustuse tditmise iile arvestuse pidamine;
19. Sisekontrolli teostamine Koja kantseleis;

20. Koja kantsleri ning Koja esimehe tthekordsete korralduste tditmine ning lisaks vastavalt oma
piddevusele ametikogu juhatuse ja/vdi kutsekogu juhatuse esimehe antavate iihekordsete

ulesannete tiitmine;




21. Koja kantsleri abistamine.

Oigused:

1.

w

6.
7.
8.

Votta iseseisvalt vastu otsuseid ametijuhendis toodud tooiilesannete piires ning vastavalt
enda padevusele iseseisvalt koostada Koja dokumente, sh e-kirju, vastuseid avaldustele,
poordumistele, kirjadele, koosolekute protokolle jms, ja edastada need kooskolastamiseks
ja allkirjastamiseks Koja esimehele ja/vdi Koja ametikogu juhatuse esimehele ja/voi
kutsekogu juhatuse esimehele ja/voi vastavalt vajadusele Koja muu organi juhile;

Saada Koja organitelt ja liikmetelt ning kantselei tootajatelt vajalikku teavet (sh
dokumente ja andmeid) oma to6iilesannete taitmiseks;

Teha Koja eestseisusele ettepanekuid valdkonna probleemide lahendamiseks;

Esitada Koja eestseisusele ettepanekuid Koja ja selle organite ning kantselei
arendamiseks ning Koja kantselei t60 efektiivsemaks muutmiseks;

Saada toolepingujirgset tasu ja vastavalt kehtivale digusele ning tavadele osaleda t60
stimuleerimisprotsessis, kasutada todiilesannete tiitmiseks vajalikke toovahendeid Koja
kulul, saada tooiilesannete taitmiseks vajalikke arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel,

Osaleda to6lepingus margitud todajal koolitustel, kohtumistel ja koosolekutel,

Osaleda dppe-, teadus- ja loometo0s;

Kaiia tooalastel riigisisestel ja vilisldahetustel;

Kohustused:
9. Vastutab to6kohustuste tditmata jatmise voi mittekohase tditmise eest vastavalt kehtivale

10.

11.

12.

13.

14.

15.

oiguskorrale;

Suhtub t66kohustuste tditmisesse kohusetundlikult ning tdidab oma téokohustusi
Tooandja ees lojaalselt oma teadmiste ja oskuste kohaselt Todandja seaduslikke huve
silmas pidades ning t66 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega;

Tootab Tooandja juures todlepingus sitestatud tingimustel;

Tdidab Tooandja seaduslikke téoalaseid juhiseid ning ldhtub kehtivates digusaktides ja
Koja dokumentides sétestatud kohustustest; samuti tdidab ilma erikorralduseta
iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t60 iildisest kdigust;

Vastutab tooiilesannete tdhtaegse, Oiguspdrase, tdpse tditmise, Samuti avaldustele,
mairgukirjadele jms tdhtaegse vastamise eest.

Osaleb oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks todlepingus méirgitud ajal
koolitustel ja teistel asjakohastel ettevotmistel;

Hoidub tegudest, mis kahjustavad Todandja mainet voi pohjustavad klientide voi
partnerite usaldamatust Toé6andja vastu;

16. Vildib tegevust, mis takistab teistel tootajatel ja koostoopartneritel kohustuste tditmist voi

17.

18.

kahjustab teiste tootajate, Koja liikmete, klientide, koostédpartnerite voi hankijate vara;
suhtub heaperemehelikult tema kéatte usaldatud Too6andja, koostdOpartnerite ja
kaastOoOtajate varasse ning hoiab nimetatud vara korras;

On alati korrektselt riietunud ja tagab oma t6dkoha puhtuse ja korrektsuse ega jéta
tookohas jarelevalveta konfidentsiaalset infot sisaldavat materjali.

Informeerib To6dandjat asjaoludest, mis takistavad todiilesannete tditmist vOi nende
asjaolude ilmnemise ohust, samuti voimaluse korral erikorralduseta kdrvaldab maistlikult
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niisugused asjaolud voi nende ilmnemise ohu;
19. Hoiab vastavalt kehtivale oOiguskorrale todtilesannete tditmise
informatsiooni konfidentsiaalsena ega avalda seda kolmandatele isikutele.

kdigus

saadud

Ametijuhendiga tutvunud:

[ees- ja perekonnanimi]
[kuupdev]




