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PARNU MAAKOHTU MAKSEKASUOSAKONNA VANEMREFERENDI
AMETIJUHEND

Uldosa

1.1. Vanemreferendi nimetab ametisse ja vabastab ametist kohtudirektor;

1.2. vanemreferent allub Parnu Maakohtu maksekdsuosakonna juhatajale ja
kohtudirektorile;

1.3. vanemreferent asendab vajadusel maksekdsuosakonna juhataja poolt médratud
referenti;

1.4. vanemreferendi draolekul asendab teda maksekdsuosakonna juhataja poolt méératud
ametnik.

Ametikoha eesmark

Vanemreferendi t66 pohieesmargiks on kontrollida maksekésu kiirmenetluse asjade koiki
menetlusstaadiumeid, et tagada avalduste sujuv lahendamine mdistliku aja jooksul,
rahvusvahelise kohtualluvuse kontrollimine ning maksekdsuasjade menetlemisel
tekkivatest probleemidest iilevaate andmine juhatajale.

Teenistusiilesanded

3.1. Kontrollib:

3.1.1. Iga nddal maksekdsuasju, mille alamstaatus on riigildivu kontrolli ootel,
kontrolli ootel ja makseettepaneku ootel,;

3.1.2. Iga kuu maksekdsuasju, mille alamstaatus on vastuvéite ootel ja maksekésu ootel
(et véltida asjade pdhjuseta liiga kauaks menetlusse jadmist);

3.1.3. Iga kvartal maksekdsuasju, mille alamstaatus on maéadruskaebuse ootel (et
kindlustada maksekaskude kéttetoimetamine);

3.1.4. Lopplahendite joustamist ning META andmeid,;

3.1.5. MKMKIS-is menetluste staatusi ja téhtaegu,

3.1.6. Viljasaadetud, kuid osakonnale tagastamata maaruste mittetagastamise pohjusi;

3.1.7. Riigildivude ja kautsjonite tagastamist, riigieelarvesse kandmist ning NAP
noduete 1opetamist MKMKIS-is;

3.1.8. MKMKIS-i tiditmist (ndutavate andmeviljade tditmise korrektsus, andmete
kvaliteet);

3.1.9. Kas rahvusvahelise kohtualluvuse sétete jargi voib avalduse esitada Eesti
kohtule ning avaldajatega sellel teemal suhtlemine.

3.2. Postiteenust majandustegevusena osutava isikuga suhtlemine, nimetatud isiku poolt
osakonnale tagastamata dokumentide kohta jarelpdrimiste tegemine, Samuti
postiteenust osutava isiku tdhelepanu juhtimine juhul, kui dokumentide
kattetoimetamine ei ole toimunud seaduse nduetele vastavalt;



3.3. Loob saabunud Euroopa maksekdsu avalduse alusel MKMKIS-is menetluse, lisab
tildandmed ja menetlusosaliste andmed, lacb MKMKIS-i saabunud dokumendid;

3.4. Annab osakonna juhatajale teada MKMKIS-i vigadest;

3.5. Teeb jarelparimisi valisriigi kohtutele kittetoimetamiseks saadetud, kuid osakonnale
tagastamata dokumentide kohta;

3.6. Tegeleb vilisriigi kohtust tagasi tulnud, kuid kéttetoimetamata menetlusdokumentide
kéttetoimetamata jdtmiste pohjuste véljaselgitamisega keerukamate juhtumite puhul
(tolke vajadus jms);

3.7. Teeb ettepanekuid osakonna juhatajale:

3.7.1. Menetlustihtaegade lithendamise vdimaluste kohta;

3.7.2. Osakonnas t60 paremaks ja efektiivsemaks korraldamiseks;

3.7.3. Erinevate  tooloikude  koormuse  reguleerimise  kohta  (vajadus
suurendada/viahendada referentide arvu mdnes t6610igus).

3.8. Maksekidsuosakonna ja kohtudirektori poolt antud muude iihekordsete to6iilesannete
tditmine.

Kohustused

4.1. Hoida teenistuskohustuste tditmisel talle teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste
inimeste perekonna- ja eraelu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud informatsiooni ja ametisaladust;

4.2. Kinni pidada toddistsipliinist, jargida Parnu Maakohtu sisekorraeeskirja ja juhinduda
oma ametis vajalikest digusaktidest;

4.3. Kasutada heaperemehelikult tema kasutusse antud riigivara;

4.4, Osaleda tdiendkoolitustel;

4.5. Kasutada t60s vajalikke infosiisteeme ja ettendhtud tarkvara.

Oigused

5.1. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet osakonna teenistujatelt; samuti
asutustelt vastavalt kehtivale korrale;

5.2. Saada teenistuseks vajalikke toovahendeid;

5.3. Saada ametikohale vajalikku tdiendkoolitust;

5.4. Teha osakonna juhatajale ettepanekuid oma teenindusvaldkonna t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

Vastutus

6.1. Vanemreferent vastutab ametijuhendis olevate teenistusiilesannete nduetekohase,
Oigeaegse ja korrektse tditmise ning sitestatud kohustustest kinnipidamise eest;
6.2. Vastutab personaalsete kasutajakoodide ja salasonade eest;

Ametikohale esitatavad nouded

7.1. Keskharidus ja vahemalt 2 aastane to6kogemus maksekédsuosakonnas, algteadmised
oigusteaduses;

7.2. MKMKIS-i pdhjalik tundmine;

7.3. Eesti keele oskus korgtasemel ja tihe vodrkeele oskus algtasemel,

7.4. Arvutikasutamise  oskus  korgtasemel,  sealhulgas  ametikohal  vajalike
arvutiprogrammide kasutamise oskus, biirootehnika kasutamise oskus;



7.5. ametikohast tulenevaid tilesandeid reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise
oskus;

7.6. Suhtlemisoskus, s.h oskus koostooks avalike huvide elluviimisel;

7.7. Algatusvdoime ja loovus, sealhulgas voime vélja todtada uusi lahendusi; muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia;

7.8. Tépsus, kohusetundlikkus, usaldusvééarsus;

7.9. Otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus vastu votta iseseisvalt otsuseid oma
ametikoha paddevuse piires, voime ette ndha otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest;

7.10. Toovoime, sealhulgas suutlikkus etteantud aja piires tulla toime rutiinset tdpsust
ja korrektsust ndudvate todiilesannetega, voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras, oskus kasutada aega efektiivselt.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid voi
muutub Pérnu Maakohtu tookorraldus.

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ja kohustun jargima selle ndudeid.
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