TEENISTUJA AMETIJUHEND

Ametikoht Osakonna juhataja

Struktuuritiksus Personali- ja kommunikatsiooniosakond

Ametisse nimetamine Esimees

Vahetu juht Direktor

Alluvad Personali- ja kommunikatsiooniosakonna koik teenistujad
Asendatavad Personalipartner

Asendajad Vajadusel direktori mddratud ametnik

Ametikoha pohieesmirk

Riigikohtu personali- ja kommunikatsioonipoliitika
suunamine ja elluviimise korraldamine,
kohtunikueksamikomisjoni teenindamine ning osakonna t66
juhtimine.

Tulemused

Teenistusiilesanded

1. Osakonna t6o
korraldamine ja
juhtimine

osakonnale on koostoos direktoriga kokku lepitud aasta
eesmadrgid ja ressursid

osakond on seatud eesmargid tditnud

osakonna tooga seotud probleemid on tildistatud, direktorile
teatavaks tehtud ning pakutud vélja ettepanekud nende
lahendamiseks

tehtud on ettepanekud osakonna teenistujate koosseisu,
tookorralduse muutmise, koolituse ja eelarvevahendite
eraldamise kohta

tehtud ettepanekud osakonna teenistujate teenistustingimuste
tagamise ning palkade, lisatasude ja distsiplinaarkaristuste
maédramise kohta

koostatud  osakonna  teenistujate  ametijuhendid ja
tookirjeldused ning vajadusel tehtud tapsustused
teenistujatega kooskolastatult on koostatud teenistujate
puhkuste ajakava

aastavestlused ning katseaja 16pu vestlused on Idbi viidud ja
nende tulemustest tehtud jdreldused t66 edasiseks
kavandamiseks

2. Riigikohtu
personalipoliitika
suunamine ja
elluviimise
korraldamine

juhtkond on saanud sisendi Riigikohtu personalipoliitika
pohimotete kehtestamiseks (uuendamiseks)

tihtse personalipoliitika elluviimiseks on olemas vajalikud
tookorralduslikud dokumendid (tookorralduse eeskiri,
palgajuhend jt)

Riigikohtu juhtkond ja struktuuritiksused saavad asjakohast
ndou teenistuskohtade kujundamiseks, ametijuhendite
koostamiseks,  aastavestluse  ldbiviimiseks jt  tiihtse
personalipoliitikaga holmatud valdkondades

Riigikohtu personalitoés on korraldatud seadusest ja
Riigikohtu kodukorrast tulenevate tilesannete tditmine
personalitod valdkonnas esitatud arvamused ja ettepanekud
on esitatud pohistatult, operatiivselt ja asjatundlikult, pidades
silmas Riigikohtu vajadusi ning eesmérke

vajadusel on tellitud personalialased kiisitlused, uurimused ja
péringud ning koostatud analiitis nende tulemustest
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juhtkonda ja teenistujaid on operatiivselt teavitatud olulise
personalialase informatsiooni ja seadusandluse muudatustest
ametijuhendite ja tookirjelduste on ajakohased ning avaldatud
Riigikohtu kodulehekiiljel

Riigikohtu palgajuhend on ajakohane ja tehtud teatavaks
koigile teenistujatele ning avaldatud Riigikohtu kodulehel
aegsasti on koondatud ja kooskolastatud ettepanekud
Riigikohtu teenistuskohtade koosseisu ja teenistuskohtade
jaotuse iga-aastaseks kinnitamiseks vO0i muutmiseks ning
valmistatud ette kaskkirja projekt

analiitisitud on  tootasude  konkurentsivdimet ning
juhtkonnale on tehtud neist ldhtuvad ettepanekud tootasude
tilevaatamiseks

teenistujad ning struktuuritiksused saavad ndou ja abi
tookorraldusega ja t60 tasustamisega seotud kiisimustes
koostd6 ning infovahetus Riigikohtu teiste struktuuritiksuste
ning viliste partneritega on ladus.

Eesti kohtunikke,
kohtunikkonda ja
kohtunikuks
kandideerijaid
puudutava teabe
kogumine ja
siistematiseerimine
ning analiiiis

Riigikohus evib korrektset ja ajakohastatud teenistusalast
teavet Eesti kohtunike ja kohtunikkonna kohta

loodud on toimiv asjakohane infovahetus kohtute, Justiits- ja
Digiministeeriumi (ministeerium) ja Vabariigi Presidendi
Kantseleiga

olemas on {levaade kohtunike omavalitsuskogude
koosseisudest ja muude kutsete omavalitsuskogudesse
valitud kohtunikest ning nende volituste tdhtaegadest

olemas on teave kohtunikkonnas toimuvatest muudatustest,
konkurssidest kohtunikukohtadele ja korraldatud sellealane
infovahetus ministeeriumi, kohtute ja avalikkusega
kohtunike ja kohtunikkonnaga seotud aktuaalsetest
kiisimustest ja probleemsetest valdkondadest on tehtud
tahelepanekud ning lepitud kokku voimalustes neid
analiitisida ja pakkuda vilja voimalikke lahendusi

valminud analiitisid ja ettepanekud ning eelndudele ja
muudele dokumentidele antavad arvamused on asjakohased,
asjatundlikud ning koostatud vajalikke partnereid kaasates

Kohtunikueksami-
komisjoni
teenindamine ja
asjaajamise
korraldamine

komisjoni tookorraldus on kooskolas 6igusaktidega ning
vajadusel on  tehtud  ettepanekud  tookorralduse
parandamiseks

komisjoni istungid ja otsused on ettevalmistatud, istungi
protokollid vormistatud aegsasti ja korrektselt ning
korraldatud nende edastamine asjaosalistele

komisjoni tooga seonduv asjaajamine ja tehniline t66 on ladus
ning toimub koosttds komisjoni lilkmetega
kohtunikueksamile taotlejatele, konkurssidel kandideerijatele,
noorkohtunikele,  juhendajatele, = kohtuesimeestele ja
partnerinstitutsioonidele on aegsasti esitatud korrektne teave
neile olulisest

komisjoni t60s olulistest andmetest on olemas kontrollseisus
tilevaated (sh tilevaade kohtunikueksamitest ja nende
tulemustest, kohtunike konkurssidel osalemisest,
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julgeolekukontrolli ldbinutest, noorkohtunikest ning nende
jdrelevalves olulised dokumentidest ja tdhtaegadest jmt)
kohtunike valiku ning kohtunikueksamikomisjoni otsuste
peale Riigikohtu tildkogule esitatud kaebuste osas on tehtud
tildkogu tooks vajalikud ettevalmistused ja korraldatud
asjakohane infovahetus tildkogu, kohtute ning kohtunikuks
kandideerijate ja kohtunikueksamikomisjoni ning muude
puutumust omavate isikute ja organisatsioonidega

5. Virbamise ja valiku
korraldamine

Riigikohtu vajadustest johtuvalt on aegsasti ja ldbimdeldult
korraldatud konkursid uute teenistujate leidmiseks ja/voi
pakutud teenistujate leidmisel tuge struktuuritiksustele
juhtkond ja struktuuritiksuste juhid ning valikukomisjonid
saavad nou ja abi vdrbamis- ja valikumeetodite valikul ning
valiku tegemise protsessis

6. Praktikaja
staZeerimise
koordineerimine

praktikale votmise ja staZeerimise pohimétted on asjakohased
ja kooskolastatud juhtkonnaga

7. Riigikohtu
teenistujate koolituste
kavandamine

Riigikohtu teenistujatele pakutavad koolitused vastavad
Riigikohtu eesmdrkidele ja vajadustele ning toetavad
teenistujaid nende iilesannete tditmisel

olemas on iilevaade struktuuritiksuste koolitussoovidest ning
koolitusteks ettendhtud eelarvelistest vahenditest

8. Aastavestluste
labiviimise
koordineerimine

vestluste ldbiviimise pohimdtted on  kooskolastatud
juhtkonnaga

tiksused saavad abi ja tuge vestluste ettevalmistamisel,
ldbiviimisel, kokkuvotete tegemisel /edastamisel

9. Osalemine Riigikohtu
organisatsioonikultuu
ri kujundamises ja
arendamises

Riigikohtu meenete andmise ja tunnustamise tavad on
kooskodlas personalipoliitikaga ja toetavad seda

koost6d organisatsioonikultuuri kujundamise ja {trituste
korraldamisega tegeleva toogrupi litkkmetega on sujuv
vajalikud tegevused on vastavalt tlesannete jaotusele
toogrupis aegsasti ja tulemuslikult ellu viidud

vajadusel on  tehtud  ettepanekud  infoliikuvuse
parandamiseks ja sisekommunikatsiooni arendamiseks

10. Juhtkonna
ithekordsete
valdkondlike
tilesannete ja
korralduste tditmine

tilesanded ja korraldused on tdidetud

Oigused

Teenistujal on digus:

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja teavet

saada teenistustilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust

e teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks

e teha ettepanekuid teenistuskohustuste tdaitmiseks vajaliku kirjanduse soetamiseks

e kasutada personaliosakonna juhataja pitsatit

e saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid, sh kontoritehnikat, ja
tehnilist abi nende kasutamisel
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e muud seadusandlusest, Riigikohtu t66d korraldavatest Oigusaktidest ning
teenistusiilesannetest tulenevad digused

Kohustused

Teenistujal on kohustus:

e tdita teenistusiilesandeid nduetekohaselt, digeaegselt ja korrektselt kooskdlas kehtivate
digusaktidega, Riigikohtu tookorraldust reguleerivate dokumentidega ning kdesoleva
ametijuhendiga

e jdrgida andmete toGtlemisel teatavaks saanud andmete kaitse ndudeid

¢ kasutada infostisteeme ja andmekogusid eesméargiparaselt

e kasutada teenistuskohustuste tditmiseks vastutavale hoiule wusaldatud riigi vara
sihipdraselt ja heaperemehelikult

e jdrgida avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piiranguid

¢ hoida Riigikohtu mainet enda poolt vahendatavas teabes

e hoida ja tdiendada oma kvalifikatsiooni

Eeldused teenistusse votmiseks

Nouded haridusele: e magistrikraad, soovitatavalt digusteaduse, riigiteaduste voi
personalijuhtimise valdkonnas

Nouded kogemustele: e kogemus personalitoo valdkonnas, soovitavalt kogemus inimeste-
ja protsesside juhtimisel

Nouded teadmistele ja e riigi pohikorra, digus- ning kohtustisteemi ning t66- ja

oskustele: teenistussuhteid reguleerivate digusaktide tundmine

e vidga head teadmised personalitoost

¢ loovus uute lahenduste viljatootamiseks

¢ hea suhtlemis- ja koostoooskus

e viga hea eesti keele oskus ja inglise keele oskus suhtlustasandil

e teksti- ja tabeltootluse oskus heal tasemel ning valmisolek
ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude

kasutamiseks
Nouded e avatus ja koostoovalmidus
isiksuseomadustele: e algatusvdime ja iseseisvus

e siisteemsus ja korrektsus




