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JURISTI AMETIJUHEND

Tooandja Kohtutéiturite ja Pankrotihaldurite Koda (edaspidi Koda)
Ametikoht Jurist

Vahetu juht Koja kantsler

Alluvad Puuduvad

Asendaja Spetsialist, nGunik

Asendatav Spetsialist, nGunik

Ametikoha Koja organite digusalane teenindamine, Kotta saabunud

vastutusala

tegevustest.

juriidiliste kiisimuste ja probleemide lahendamine,
haldusjdrelevalve kavandamine, korraldamine ja selles osalemine,
au- ja vahekohtu teenindamine ning Koja dokumendihalduse
korraldamine. Ametikohal to6tab todlepinguline to6taja TLS
mdistes, kes on kohustatud kinni pidama KVS-s sitestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud

AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

Tooiillesanne

Soovitud tulemus / viljund

1.Kojale esitatud tédite- ja pankrotimenetlust
puudutavatele avaldustele, mirgukirjadele ja
selgitustaotlustele vastamine oma padevuse
piires.

1. Saabunud avaldustele, margukirjadele ja
selgitustaotlustele on vastatud tihtaegselt ja
Oiguspéraselt.

2. Kojale kooskdlastamiseks ja/voi arvamuse
avaldamiseks esitatud eelndude osas arvamuse
kujundamine koostdos Koja organite, sh
arengu- ja diguskomisjoniga. Koja arvamuste
ja ettepanekute vormistamine ning arvamuse
kiisijale esitamine.

2. Kooskdlastamisele laekunud eelndud on
1abi tootatud, arvamused Koja organitega 14dbi
arutatud, seisukohad on vastavalt reeglitele
vormistatud ja tédhtaegselt kiisijale edastatud.




3. Eelndude infosiisteemi (edaspidi EIS)
monitoorimine, Koja tegevusvaldkonda
puudutavate eelndude analiiiis, Koja organite
valdkonda puudutavatest eelndudest
teavitamine, vajadusel arengu- ja
Oiguskomisjoni suunamine ning nendelt
arvamuste ja ettepanekute koondamine ja
esitamine.

3. EIS-1 jalgitakse igapdevaselt ja Koja
tegevust puudutavad eelndud on analiitisitud
ning vajadusel ettepanekud koostatud ja
esitatud.

4. Riigi Teatajas ja Riigikohtu kodulehel
avaldatud Koja valdkonda puudutavate
kohtulahendite monitooring, sellest Koja
tegevusvaldkonda puudutavate lahendite
analiilisi ja lithikokkuvotte teostamine, ja
esitlemine Koja juhtorganitele, samuti Koja
infokirjas igakuuliselt kokkuvotte avaldamise
korraldamine.

4. Avaldatud ja valdkonda puudutavad
kohtulahendid on monitooringu jargselt
analtiisitud, kokkuvdte on koostatud ja
esitletud Koja juhtorganitele ning avaldatud
infokirjas.

5. Koja liikmete, organite, komisjonide ja/voi
kantselei ettepanekul muutmist vajavate
oigusaktide eelndude viljatddtamine,
koostamine, esitamiseks vormistamine ja
kehtiva diguskorraga vastavuse kontrollimine,
valdkonna piires digusalane ndustamine ning
juriidiliste probleemide lahendamine.

5. Muutmis- ja viljatéotamisettepanekud on
kogutud ja ministeeriumidele esitatud
tahtaegselt ja ndutavas kvaliteedis,
valdkondlik digusndustamine on teostatud ja
juriidilised probleemid lahenduse leidnud.

6. Juristi Koja nimelisele ja info@kpkoda.ee e-
posti aadresside haldamine, Koja
ildtelefonile saabunud juriidilistele
kiisimustele vastamine oma péadevuse piires
ning vajadusel kdnede edasi suunamine
padevale tootajale.

6.E- postiaadressidele saabunud post on
registreeritud ja vajadusel suunatud tiitjatele
vOi vastutajatele. Saabunud postile on
vastused saadetud tahtaegselt ning
informatsioon asjaomastele tootajatele
edastatud. Infovahetus on korraldatud Kiiresti
ja tipselt, tildtelefonile saabunud konedele ja
kiisimustele on vastatud oma padevuse piires
ning vajadusel on koned pidevale todtajale
suunatud.



mailto:info@kpkoda.ee

7. Dokumendihalduse teostamine, sh
sissetulevate ja védljaminevate kirjade ja muude
dokumentide registreerimine vastavalt
kehtivale asjaajamiskorrale ning vastamata
kirjade iile arvestuse pidamine.

7. K&ik saabunud ja vilja saadetavad kirjad
ning dokumendid on holmatud
dokumendihaldussiisteemis ning vastamata
kirjade iile on arvestus peetud. vastavalt
kehtivale asjaajamiskorrale.

8. Koja elektrooniliste ja paberkandjal
dokumentide arhiveerimise korraldamine, sh
dokumentide ettevalmistamine, vajalike
nimistute ja loetelude koostamine,
arhiivivaartuslike dokumentide arhiivi
iileandmise korraldamine, vajadusel
arhiividokumentide taasesitamine ning
soovijale viljastamine, sdilitamisele
mittekuuluvate dokumentide hdvitamise
korraldamine vastavalt kehtivatele
Oigusaktidele, Samuti kohtutditurite ja
pankrotihaldurite arhiveeritavate dokumentide
haldamise korraldamine ameti- voi kutsekogu
otsuse alusel.

8. Koja elektroonilised ja paberkandjal
sailitamisele kuuluvad dokumendid on
arhiveeritud, hdvitamisele kuuluvad
dokumendid on havitatud vastavalt
kehtivatele digusaktidele. Vajadusel on
arhiveeritud dokumendid taasesitatud ning
viljastatud. Otsuse alusel on kohtutéiturite ja
pankrotihaldurite arhiveeritavad dokumendid
hallatud.

0. Koja aukohtu teenindamise tagamine
\vastavalt aukohtu reglemendile, sh laekunud
kaebuste menetlemine ja edastamine aukohtu
litkmetele, aukohtu liitkmete kohtu t66s
osalemise jarjekorra haldamine, vastu voetud
otsuste vormistamine, edastamine ja
avaldamine.

9. Aukohus on reglemendile vastavalt
teenindatud, laekunud kaebused menetletud ja
aukohtule tdhtaegselt edastatud, aukohtu
otsused on korrektselt vormistatud, edastatud
ja avaldatud ning aukohtu liikmete kohtu t66s
osalemise jarjekord on hallatud.

10. Koja vahekohtu t66 organiseerimine
vastavalt vahekohtu reglemendile.

10 Vahekohus on reglemendijargselt
teenindatud.

11. Haldusjdrelevalves osalemine ja tehniline
teenindamine.

11. Haldusjéarelevalves on osaletud ning
tehniline teenindamine on teostatud.

12.0salemine Koja tavade ja traditsioonide
valjatootamisel, kujundamisel ning jargimisel.

12. Koja tavad ja traditsioonid on vilja
tootatud ja kujundatud ning neid jargitakse.

13. Ettepanekute esitamine enda valdkonna
t00 paremaks organiseerimiseks,
korraldamiseks, kantselei to6 efektiivsemaks
muutmiseks ja probleemide lahendamiseks.

13. Ettepanekute olemasolul on need esitatud.

14. Tookoha eesmirgist tulenevate muude, sh
tihekordsete iilesannete tditmine.

14. Ulesanded on tiidetud tihtajaliselt,
diguspéraselt ja kompetentselt.

TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Haridus

Oigusalane  magistrikraad  voi

vordsustatud haridus.

sellega




Tookogemus

Véhemalt 1-aastane todkogemus Oiguse
valdkonnas.

Arvutioskus

Enimkasutatavate biiroorakenduste (Word,
Excel, PowerPoint), e-posti tarkvara ja
veebisirvijate, vajalike failide otsimise ja
salvestamise ning tooks 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

Koja ja oma toovaldkonda reguleerivate
Oigusaktide vdga hea tundmine, teadmiste
oskuslik ja  asjatundlik  rakendamine
tookorralduse ja iilesannete tditmisel, viga
hea organiseerimise, ajaplaneerimise ja
ametikirjade koostamise ning vormistamise
oskus, samuti vdga hea suuline ja kirjalik
eneseviljendusoskus.

Isikuomadused

Viisakus ja hea suhtlemisoskus, korrektsus ja
vidrikus Koja tootajate, litkmete ja
klientidega  suhtlemisel, vOime votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma todkoha ja
vastutuse padevuse piires, Kiire
Oppimisvdime, iseseisva tootamise voime,
meeskonnatod oskus ja vOime todtada
siisteemselt, tasakaalukalt, usaldusviirselt ja
kohusetundlikult, sh pingeolukorras.

OIGUSED

1. Teha iseseisvalt otsuseid oma ametijuhendis toodud to6iilesannete piires ning vastavalt
enda piadevusele iseseisvalt koostada Koja dokumente ja nende eelndusid.

2. Saada Koja organitelt, litkmetelt ja kantselei tootajatelt vajalikku teavet, sh dokumente
jaandmeid ning omada juurdepéisu 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. Osaleda dppe-, teadus- ja loometdos.

8. Viibida todalastel riigi sisestel ja vélisldhetustel.




KOHUSTUSED

1. Suhtuda to6kohustuste tiitmisesse kohusetundlikult, tdita to6kohustusi tddandja ees
lojaalselt ning t60 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega oma teadmiste ja oskuste
kohaselt pidades silmas eelkdige td6andja huve.

2. Téita tootilesanded tahtaegselt, diguspéraselt ja tépselt.

3. Téita tooandja seaduslikke todalaseid juhiseid 1dhtudes kehtivates digusaktides ja Koja
dokumentides sétestatust.

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

5. Hoiduda tegudest, mis kahjustavad tod6andja huve ja mainet.

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

7. Kasutada heaperemehelikult ja hoida to0korras tootaja kétte usaldatud todandja,
koostddpartnerite ja kaastdotajate vara.

8. Kiituda korrektselt, véljapeetult ja viisakalt Koja liikmete, kantselei tootajate, klientide,
koostdopartnerite ja hankijatega.

9. Mitte jatma tookohas jarelevalveta isikuandmeid sisaldavaid toodokumente ega muid
materjale.

10. Hoidma korras oma t66koha, tagama to6andja ruumides puhtuse ja korra.

11. Hoida vastavalt kehtivatele digusaktidele tootilesannete kdigus saadud informatsiooni
konfidentsiaalsena ning mitte avaldada seda kolmandatele isikutele.

VASTUTUS

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

2. Koostatud ja véljastatud dokumentide ning informatsiooni digsuse eest.

3. Igapédevatods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale digusele,
samuti isikuandmete kaitse pohimdtete 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 noutav erialane ettevalmistus.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

/allkirjastatud digitaalselt/
Nimi AllKiri Kuupiev




