KONSULTANDI TOOKIRJELDUS

Ametikoht Konsultant
Struktuuritiksus Halduskolleegium
Toolepingu sélmimise digus Direktor

Vahetu juht Halduskolleegiumi esimees
Alluvad -

Asendatavad -

Asendajad -

Ametikoha pohieesmirk

Haldusasjade menetlusse votmise otsustamise ja menetlusse
voetud kohtuasjade libivaatamise dokumentide
ettevalmistamine.

Nouded haridusele

bakalaureusekraad digusteaduses

Nouded teadmistele ja oskustele

¢ head teadmised haldusdigusest ja halduskohtumenetlusest

e riigi pohikorra ning digus- ja kohtusiisteemi tundmine

e viga hea analiiiisi- ja argumenteerimisoskus

e viga hea kirjaliku eneseviljenduse oskus rohuasetusega
suutlikkusel koostada selgeid, loogilise lilesehitusega ja
ladusaid digusalaseid tekste

e viga hea eesti keele ning inglise voi saksa keele oskus
erialase sOnavara valdamisega

e arvuti kasutamise oskus, sh tekstitotluse tundmine ning
valmisolek ametikohal vajalike arvutiprogrammide,
infosiisteemide ja andmebaaside kasutamiseks

Nouded isiksuseomadustele

analiiiitilisus, siisteemsus ja korrektsus
vastutustunne, usaldusvaarsus

loovus uute lahenduste véljatootamiseks
koostdovalmidus ja iseseisvalt todtamise oskus

Tootilesanded

Tulemused

1. Kolleegiumi ndunike
toetamine haldusasjade
menetlusse votmise
otsustamise ja menetlusse
voetud kohtuasjade
labivaatamise ning
kohtulahendite projektide
ettevalmistamisel

e dokumentide projektid ja nende ettevalmistamisel antavad
arvamused ja tehtavad ettepanekud on labimdeldud ja
pohjendatud ning koostatud tuginedes asjas olulistele
oigusaktidele, kohtupraktikale ja (digus)kirjandusele

e dokumentide projektid on korrektselt vormistatud ja
esitatud téhtaegselt ning neis toodud andmed on
kontrollitud

e t60s kasutatav digusterminoloogia on iihtlane ja
asjakohane, vajadusel on kohtukoosseisule tehtud
ettepanekud terminoloogia tipsustamiseks voi muutmiseks

2. Menetluses olevate
haldusasjade lahendamisega
seotud olulise teabe
kogumine ja analiilisimine

e kohtuasja arutava kohtukoosseisu litkmed on teadlikud
olulistest arengutest ja aktuaalsetest teemadest valdkonnas

o kohtuasja arutava kohtukoosseisu litkmete kdsutuses on
to0ks vajalik teabematerjal ning nad on teadlikud selle
kasutamise vOimalustest

¢ Riigikohtu lahenditest ja kohtustatistikast haldusasjades on
olemas iilevaade ning tdhtaegselt on esitatud andmete
analiiiisile tuginevad kokkuvdtted ja aruanded




Arvamuse andmine ning
analiiliside, lilevaadete ja
vastuste koostamine muudes
kolleegiumi t66d
puudutavates kiisimustes

arvamused ja analiilisid, lilevaated ja vastused on
asjatundlikud ja ldbimdeldud

asjakohased dokumendid on koostatud korrektselt,
labimdeldult ja esitatud tdhtaegselt

Muude iilesannete ja
korralduste tiitmine

tilesanded ja korraldused on korrektselt ja digeaegselt
taidetud




