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KANTSLERI AMETIJUHEND

Tooandja Kohtutéiturite ja Pankrotihaldurite Koda (edaspidi Koda)

Ametikoht Kantsler

Vahetu juht Koja esimees

Alluvad Koja kantselei to6tajad

Asendaja Nounik

Asendatav Nounik

Ametikoha Koja kantselei juhtimine ja Kojale seaduse voi Koja organite

vastutusala otsustega pandud iilesannete tditmise korraldamine.
Ametikohal tootab todlepinguline to6taja TLS mdistes, kes on
kohustatud kinni pidama KVS-s sitestatud tegevus- ja
toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

Tooiilesanne

Soovitud tulemus / viljund

1. Koja kantselei juhtimine ja arendamine ning
to0 efektiivne korraldamine l&htudes

kehtivatest Oigusaktidest ja eelkdige juhindudes
kohtutdituri seaduses ning Koja pohikirjas
sdtestatust. Koja kantselei tookorralduse
analiiiisimine ja tookorralduslike
muudatusettepanekute esitamine Koja
esimehele ja eestseisusele.

1. Koja kantselei on juhitud ja t66 on
efektiivselt korraldatud, tookorraldust on
analiilisitud ning vajadusel on tehtud
ettepanekud selle muutmiseks.

2. Koja organite teenindamise korraldamine.

2. Koja organite teenindamine on korraldatud.

3. Koostdos Koja eestseisuse, esimehe ja
organitega arengukava koostamise ja
uuendamise korraldamine ning selle tditmise
tagamine. Koja arengukava seire labiviimise ja
muudatusettepanekute kogumise korraldamine.

3. Koja arengukava koost6os koostamine,
uuendamine ning tditmine on korraldatud.
Arengukava tidhtaegne seire on korraldatud
ning arengukava muudatusettepanekute voi
taienduste kogumine on korraldatud.




4. Koost6os Koja eestseisuse, esimehe ja
organitega eelarve koostamise ja tditmise,
samuti majandusaasta aruande koostamise
korraldamine.

4. Eelarve ja majandusaasta aruande
koostamine ja esitamine on tdhtaegselt
korraldatud.

5. Koja ja tema liikmete to6ks vajalike 1T
arenduste korraldamine.

5. Tooks vajalikud IT arendused on
korraldatud.

6. Kohtutiiturite ja pankrotihaldurite {ihtse
ameti- ja kutsepraktika edendamise ja vajaliku
tdiendOppe slisteemsuse, tdiendoppe
planeerimise ja labiviimise, samuti iihtse
kutsepraktika loomiseks vajalike dokumentide
ja eelndude véljatootamise korraldamine.

6. Uhtne kutsepraktika edendamine ja vajalike
dokumentide ning eelndude véljatdotamine on
korraldatud.

7. Koja esindamine oma padevuse piires riigi
institutsioonide ja teiste organisatsioonide
juures.

7. Padevuse piires on Koda esindatud.

8. Koostdo ja vilissuhete arendamise
korraldamine teiste riikide asjaomaste
institutsioonide ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega.

8. Koostd0 ja vilissuhete arendamine on
korraldatud.

9. Pddevuse piires meediaga suhtlemine Koja
tegevust puudutavates kiisimustes.

0. Padevuse piires on meediaga suheldud.

10. Koja tegevusega seotud jarelevalvetes, sh
riiklikus jérelevalves osalemine ja nende kohta
vajadusel iilevaadete ning kokkuvdtete
koostamine.

10. Jarelevalvetes on osaletud ja kokkuvotted
on koostatud ndutud kvaliteedis ja tdhtaegselt.

11. Kohtutiiturite ja pankrotihaldurite hea
ameti- ja kutsetava pohimdtete viljatootamise ja
kaasajastamise korraldamine.

11. Hea ameti- ja kutsetava pohimdtete
kaasajastamine on korraldatud.

12. Taiendusdppe kava hindamise ajakava
koostamine ja esitamine esimehele ja
eestseisusele.

12. Taiendusdppe kava on hinnatud ja esitatud
tdhtaegselt.

13. Haldusjarelevalve iga-aastase plaani
koostamise korraldamine.

13. Plaani koostamine on korraldatud ja
tahtaegselt esitatud ametikogu juhatusele.

14. Koja sisemist tookorraldust reguleerivate
kordade ja juhendite viljatéotamise ja
uuendamise korraldamine.

14. Koja kordade ja juhendite uuendamine on
korraldatud.




15. Osalemine Koja tegevusvaldkonnaga seotud
Oigusloome protsessi koordineerimises ja
korraldamises, sh digusaktide eelndude ja
projektide koostamises. Koja esindamine
kohtus.

15. Oigusloome protsess on koordineeritud
ning vajalikud oigusaktide eelndud ja
projektid on koostatud ndutud kvaliteedis
tahtaegselt. Koda on kohtus vajadusel
esindatud.

16. Koja kantselei tootajate personali-,
puhkuse- ja palgaarvestuse, samuti
arvepidamise korraldamise tagamine, sh
tookorralduslike kaskkirjade vormistamine.

16. Koja kantselei personali- ja palgaarvestus,
samuti arvepidamine on korraldatud ja
vajalikud késkkirjad koostatud ja
allkirjastatud.

17. Kantsleri Koja nimelisele e-posti aadressile
saabuvatele kirjadele vastamise korraldamine.

17. Saabunud kirjadele on vastatud kiiresti ja
noutavas kvaliteedis.

18. Koja vara inventuuride ldbiviimise ja vara
iile arvestuse pidamise korraldamine.

18. Koja vara inventuur on kord aastas l14bi
viidud, Koja vara on arvel ja arvestusse
kantud, amortiseerunud vara kohta on
vormistatud vajalikud aktid ja vara hivitamine
on korraldatud.

19. Koja traditsioonide ja tavade viljatodtamine
ja rakendamine.

19. Traditsioonid ja tavad on vélja tootatud
ning need on rakendatud.

20. Koja tookeskkonna korraldamine.

20. Koja tookeskkond on korraldatud ja vastab
seadusest tulenevatele nouetele.

21. Koja varustamise tagamine vajalike
biirootarvete ja muude kantselei igapdevatdoks
vajalike esemete ja seadmetega.

21. Koja kantselei on varustatud vajalike
biirootarvete, esemete ja seadmetega.

22. Tookoha eesmairgist tulenevate muude, sh
ithekordsete tilesannete tiitmine.

22. To0koha eesmérgist tulenevad iihekordsed
ilesannete on tdidetud tdhtaegselt ja ndutavas
kvaliteedis.

TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Haridus Oigus- vdi majandusalane magistrikraad voi
sellega vordsustatud kraad.
Tookogemus Vihemalt 5-aastane erialane t66- ja

juhtimiskogemus.

Arvutioskus

Enimkasutatavate biiroorakenduste (Word,
Excel, PowerPoint), e-posti tarkvara ja
veebisirvijate, vajalike failide otsimise ja
salvestamise ning to0ks vajalike
andmekogude ja registrite kasutamiseoskus,
sh oskus késitleda teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid

Keeleoskus

Eesti keele oskus korgtasemel ja erialase
inglise ning vene keele oskus kesktasemel.




Teadmised ja oskused

Hea asjaajamis-, ajaplaneerimise-,
organiseerimis- ja enda t66 korraldusvoime.
Hea meediaga suhtlemisoskus ning oskus
motiveerida enda eeskujuga Koja kantselei
tootajaid.

Isikuomadused

Viisakus ja vdga hea suhtlemisoskus,
korrektsus ja vadrikus Koja tootajate,
litkkmete ja klientidega suhtlemisel, vOime
votta iseseisvalt vastu otsuseid oma téokoha
ja  vastutuse pidevuse piires. Hea
algatusvoime, voime algatada ja vélja tootada
uusi lahendusi, omaks votta ja ellu viia
muudatusi. Hea analiiiitiline motlemisvoime,
korge pingetaluvus, probleemide
lahendamise ja ennetamise oskus, véaga hea
suuline ja Kirjalik eneseviljendusoskus,
labirddkimisoskus, tasakaalukus,
usaldusvéirsus, kohusetundlikkus,
esinduslikkus.

OIGUSED

1. Votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametijuhendis toodud todiilesannete piires ning
vastavalt enda padevusele iseseisvalt koostada Koja dokumente ja nende eelndusid.

2. Saada Koja organitelt, litkmetelt ja kantselei tootajatelt vajalikku teavet, sh dokumente
jaandmeid ning omada juurdepédsu tooks vajalikele infosiisteemidele ja registritele.

3. Teha Koja kantslerile ja eestseisusele ettepanekuid Koja, selle organite ja kantselei

arendamiseks ja efektiivsemaks muutmiseks.

4. Teha Koja eestseisusele ettepanekuid valdkondlike probleemide lahendamiseks

5. Kasutada vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi

nende kasutamisel.

6. Osaleda tooks vajalikel koolitustel, kohtumistel ja koosolekutel.

7.0saleda dppe-, teadus- ja loomet6os.

8. Viibida todalastel riigi sisestel ja vilisldhetustel.

KOHUSTUSED




1. Suhtuda tookohustuste tiitmisesse kohusetundlikult, tdita to6kohustusi toddandja ees
lojaalselt ning to6 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega oma teadmiste ja oskuste
kohaselt pidades silmas eelkdige td6andja huve.

2. Téita tootilesanded tahtaegselt, diguspéraselt ja tépselt.

3. Tdita tooandja seaduslikke todalaseid juhiseid ldhtudes kehtivates digusaktides ja Koja
dokumentides sitestatust.

4. Taita ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi tildisest
tookorraldusest.

5. Hoiduda tegudest, mis kahjustavad todandja huve ja mainet.

6. Hoiduda tegevustest, mis takistavad Koja litkmete, kantselei to6tajate, klientide,
koostdopartnerite voi hankijate kohustuste tditmist voi kahjustavad nende vara.

7. Kasutada heaperemehelikult ja hoida to0korras tootaja kétte usaldatud todandja,
koostodpartnerite ja kaastootajate vara.

8. Kiituda korrektselt, véljapeetult ja viiskalt Koja liikkmete, kantselei tootajate, klientide,
koostdopartnerite ja hankijatega.

9.Mitte jatta tookohas jarelevalveta toodokumente ja muid materjale.

10. Hoidma korras oma tookoha, tagama té6andja ruumides puhtuse ja korra.

11. Hoida vastavalt kehtivatele digusaktidele tootilesannete kdigus saadud informatsiooni
konfidentsiaalsena ning ei avalda seda kolmandatele isikutele.

VASTUTUS

1. Ametijuhendis sétestatud t66- ja muude kohustuste digeaegse, tipse ja kvaliteetse tditmise
eest.

2. Koostatud dokumentide, eelndude ja viljastatud dokumentide ning informatsiooni
digsuse eest.

3. Igapédevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Oigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimotete
jargimise eest.

4. Tookorralduse reeglite, tule- ja tdoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku ning ohutu iimberkdimise eest.

AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib téoandja muuta iihepoolselt, kui ei muutu oluliselt todiilesannete sisu,
maht ja ndutav erialane ettevalmistus

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

/allkirjastatud digitaalselt/
Nimi AllKiri Kuupiev




