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NOUNIKU AMETIJUHEND

vastutusala

vilissuhted

Tooandja Kohtutéiturite ja Pankrotihaldurite Koda (edaspidi Koda)

Ametikoht Nounik

Vahetu juht Koja kantsler

Alluvad Infostisteemide tarkvarainsener

Asendaja Kantsler, infosiisteemide tarkvarainsener infostisteemide
kasutajate teenindamise valdkonnas

Asendatav Kantsler, jurist, infosiisteemide projektijuht, infosiisteemide
tarkvarainsener, spetsialist

Ametikoha Koja organite teenindamine téite- ja pankrotimenetluse valdkonna

arendus-, sh infotehnoloogia arenduskiisimustes, Koja
finantshaldus, haldusjirelevalve, Koja eksamid, Koja liikmete
tdiendusoppekohustuse tditmise kontroll, Koja arendustegevus,

Ametikohal to6tab toolepinguline tootaja TLS maoistes, 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 arendustegevuste koordineerimine,
ettevalmistamine ja elluviimine, sh Koja IT
valdkonna arendamise, sh Koja veebilehe,
intraneti ja elektroonilise oksjonikeskkonna
véljatdotamise korraldamine.

1. 1. Koja arendustegevus on koordineeritud,
ettevalmistatud ja ellu viidud. Koja veebileht,
intranet, elektrooniline oksjonikeskkond ja
muud vajalikud programmid ja siisteemid on
arendatud ja nende kasutus korraldatud.

2. Koja litkmete ametitoiminguteks vajalike
infosiisteemide arendusvajaduse analiiiisimine,
arendustegevuste teostamise korraldamine ja
elluviimise tagamine.

2. Koja litkmete ametitoiminguteks vajalikud
infosiisteemid on analiilisitud, arendustegevus
on analiiiisi tulemuste pdhjal korraldatud ja
ellu viidud.

3. Koja liitkmetele x-tee teenuste juurdepéddsude
korraldamine, jarelevalve teostamine teenuste
kasutamise iile ja kasutajadiguste arvestuse
pidamine.

3. Koja litkmetele on x-tee juurdepaasud
korraldatud, teenuse osas on teostatud
jarelevalvelased tegevused ja kasutajadiguste
arvestus on korrektne ja kaasajastatud.




4. Téite- ja pankrotimenetluses miiiidava
vallasvara {iihislao pidamise programmi
arendamine ja kasutuse korraldamine.

4. Vallasvara iihislao pidamise programm on
arendatud ndutud tasemele ja kasutus on
korraldatud ning toimib.

5. RIHA halduri Glesannete taitmine.

5. RIHA halduri iilesanded on tdidetud ning
tod on korraldatud.

6.Koja vastutusvaldkonnas t6oks vajalike
riigihangete korraldamine ja koordineerimine.

6. Koja tooks vajalikud riigihanked on
korraldatud ja koordineeritud.

7. Koja tegevuse ning tdite- ja
pankrotimenetluse kohta statistiliste aruannete
koostamine.

7. Téite- ja pankrotimenetluste statistika on
kogutud ja aruanded koostatud.

8. Koja eksamikomisjoni teenindamise
tagamine, sh kohtutdituri ja pankrotihalduri
ecksami ldbiviimise ettevalmistamine,
korraldamine ja dokumentide koostamine ning
eksamikomisjoni koosolekute protokollimine.

8. Koja eksamikomisjonid on teenindatud,
eksamite korraldamiseks vajalikud materjalid,
ruumid ja tehnilised lahendused on ette
valmistatud, tagades eksami toimumise
korrektsuse ning eksamikomisjoni protokollid
on vormistatud ja avaldatud korrektselt ning
tahtacgselt.

0. Kohtutditurite, kohtutdituri abide ja
pankrotihaldurite tdiendusoppe kohustuse
taitmise iile arvestuse pidamine.

9. Eksamikomisjonile ja
aruandekohustuslasele on digeaegselt esitatud
vajalik teave aruande esitamiseks.

10. Avaliku vdimu kandja nduete kohtutditurite
vahel jaotamise koordineerimine, sissendudjate
ja kohtutéiturite ndustamine infosilisteemide
kasutamisel ja probleemide lahendamine.

10. Avaliku vdoimu kandjate nduete jaotamine
on koordineeritud, ndustamistegevus on
teostatud ja probleemid on lahendatud.

11. Koja eelarve ja majandusaasta aruande
koostamise ja tditmise korraldamine.

11. Koja eelarve ja majandusaasta aruanne on
koostatud, eelarve tditmine korraldatud ja
majandusaasta aruanne on koostatud
tahtaegselt ja noutud kvaliteedis.

12. Koja tookava ja arengukava projektide
ettevalmistamine, arengukava iilevaatamise
korraldamine.

12. Tookava ja arengukava projektid on
koostatud, vajalik iilevaatus on téhtaegselt
teostatud.

13. Koja esindamine oma pédevuse piires riigi
institutsioonide ja teiste organisatsioonidega,
samuti Koostdo ja vilissuhete arendamine teiste
riikide asjaomaste institutsioonide ja
rahvusvaheliste organisatsioonidega.

13. Koda on esindatud ja koostdo ning
valissuhted arendamine teiste riikide
asjaomaste institutsioonide ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega on korgel tasemel.




14. Koja tegevusega seotud jarelevalvetes, sh
riiklikus jarelevalves osalemine ja nende kohta
vajadusel iilevaadete ning kokkuvotete
koostamine.

14. Vajalike jéarelevalvete plaanid on
koostatud, jarelevalvelistes tegevustes on
osaletud ning ndutud kokkuvdtted on
lkoostatud tdhtaegselt.

15. Kohtutditurite, nende abide ja asendajate
ning pankrotihaldurite arvestuse ja nimekirja
pidamine ning Koja kodulehel ja muudes
infosiisteemides ajakohastatud nimekirjade ja
kontaktandmete avaldamise tagamine.

15. Kohtutéiturite, nende abide ja asendajate
ning pankrotihaldurite nimekiri on ajas
kaasajastatud ja Koja kodulehel on avaldatud
ajakohastatud nimekirjad ja kontaktandmed

16. Osalemine Koja tegevusvaldkonnaga seotud
oigusloome protsessi koordineerimises ja
korraldamises, sh digusaktide eelndude ja
projektide koostamises. Oma pédevuse piires
vajadusel Koja kohtus esindamine.

16. Oigusloome protsess on koordineeritud
ning vajalikud digusaktide eelndud ja
projektid on koostatud ndutud kvaliteedis
tahtaegselt. Vajadusel on Koda kohtus
esindatud.

17. Koja eestseisuse, ametikogu juhatuse,
kutsekogu juhatuse, arengu- ja diguskomisjoni,.
revisjonikomisjoni, eksamikomisjoni, infoturbe
toogrupi ja muude Koja organite koosolekute
ettevalmistamine ja l&biviimise korraldamine.

17. Vajalikud koosolekud on ette valmistatud
ja labiviimine on korraldatud tihtaegselt ja
ndutavas kvaliteedis.

18. Nouniku Koja nimelisele e-posti aadressile
ja aadressidele nouded@kpkoda.ee ning
info@oksjonikeskus.ee saabuvatele kirjade
vastamise korraldamine.

18. Nouniku e-postiaadressile saabunud
kkirjadele vastamine on korraldatud téhtaegselt.

19. Ettepanekute esitamine enda valdkonna t66
paremaks organiseerimiseks, korraldamiseks,
kantselei t00 efektiivsemaks muutmiseks ja
probleemide lahendamiseks.

19. . Ettepanekute olemasolul on need esitatud.

20. Tookoha eesmargist tulenevate muude, sh
iihekordsete tilesannete tiitmine.

19. Tookoha eesmérgist tulenevad tihekordsed
ilesannete on tdidetud téhtaegselt ja ndutavas
kvaliteedis.

TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Haridus

Sotsiaalteaduste  vo1  avaliku  halduse
magistrikraad v01  sellega  vordsustatud
haridus.

Tookogemus

Vihemalt 3-aastane erialane tookogemus.



mailto:nouded@kpkoda.ee
mailto:info@oksjonikeskus.ee

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 kisitleda 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 arvuti ja biirootehnika kasutamise oskus,
sh teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning
teiste ametikohal vajalike
arvutiprogrammide kasutamise oskus.

Isikuomadused

Algatusvoime ja loovus, sh vdime vilja
tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia, vdime tdotada
stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras,
efektiivne ajakasutusoskus, kohusetunne,
otsustus- ja vastutusvoime, sh suutlikkus
vastu votta otsuseid oma todkoha padevuse
piires, vOime ette ndha otsuste tagajdrgi ja
vastutada nende eest, intellektuaalne
voimekus, sh olulise eristamise vOimekus,
viga hea suuline ja kirjalik
eneseviljendusoskus, slisteemsus,
tasakaalukus, usaldusvédidrsus ja voOime
lahendada probleeme ning konflikte &ra
hoida.

OIGUSED

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

2. Saada Koja organitelt, liikmetelt ja kantselei tootajatelt vajalikku teavet, sh dokumente
jaandmeid ning omada juurdepéisu t6oks 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 Gppe-, teadus- ja loometoos.

8. Viibida todalastel riigi sisestel ja vilisldhetustel.

KOHUSTUSED

1. Suhtuda t66kohustuste tditmisesse kohusetundlikult, tdita todkohustusi tddandja ees
lojaalselt ning t60 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega oma teadmiste ja oskuste
kohaselt pidades silmas eelkdige td6andja huve.

2. Taita tootilesanded tahtaegselt, diguspéaraselt ja tapselt.

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 todandja huve ja mainet.

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

7. Kasutada heaperemehelikult ja hoida todkorras to6taja kitte usaldatud todandja,
koostdopartnerite ja kaastootajate vara.

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

9.Mitte jétta tookohas jarelevalveta isikuandmeid sisaldavaid toodokumente ja muid
materjale.

10. Hoidma korras oma tddkoha, tagama todandja ruumides puhtuse ja korra.

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

VASTUTUS

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

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

3. lgapdevatods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele oOigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimdtete
jargimise eest.

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

5. Koja infosiisteemide toimivuse ja kaasajastamise eest,

6. Koja eelarve tditmise eest.




AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib tddandja muuta ithepoolselt, kui ei muutu oluliselt toGiilesannete sisu,
maht ja ndutav erialane ettevalmistus.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

/allkirjastatud digitaalselt/
Nimi AllKiri Kuupéev




