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TEENISTUJA AMETIJUHEND

Ametikoht Konsultant

Struktuuritiksus Tsiviilkolleegium

Ametisse nimetamine Esimees

Vahetu juht Tsiviilkolleegiumi esimees

Alluvad .

Asendatavad .

Asendajad Tsiviilkolleegiumi esimehe méaratud tsiviilkolleegiumi
nounik

Ametikoha pohieesmark Tsiviilasjade menetlusse votmise otsustamise dokumentide
ettevalmistamine

Teenistusiilesanded Tulemused

1. Tsiviilasjade
ettevalmistamine menetlusse
votmise otsustamiseks

tsiviilasjades esitatud dokumentide vastavust
menetlusseadustikes néutule on kontrollitud, , laekunud
kautsjonid on kontrollitud nduete arvestuse programmis
(NAP) ja seotud kohtuasjaga

tsiviilasjade menetluse tiitip ning kategooria ja noude liik
on kontrollitud

tsiviilasjade menetlusse votmise otsustamise
kolmeliikmelised kohtukooseisud ja vajadusel néunikud
on mddratud, jalgides tookoormuse vdimalikult tihtlast
jaotust ning lisatud kohtute infostisteemi

kaebused ja muud dokumendid on edastatud koosseisule
voi ndunikule ja on olemas tilevaade toimikute asukoha
kohta

eelmenetluses kaebusi lahendavate kohtukoosseisudest,
nodunikest ja kolleegiumi sisestest korralduslikest
tdhtaegadest on olemas tilevaade

puudustega kaebusele/ taotlusele on koostatud ja
vormistatud kdiguta jitmise mé&drus puuduste tdhtaegseks
korvaldamiseks ja kantud kohtute infostisteemi, tehtud
ndhtavaks ja kittetoimetatuks avalikus e-toimikus

riigi digusabi ja menetlusabi taotlustele on koostatud ja
vormistatud méarus ning esitatud see kohtunikule
allkirjastamiseks

menetlusse voetud tsiviilasjades on menetlusdokumentide
drakirjad menetlusosalistele edastatud, antud tdhtaeg
vastamiseks, vajadusel on kaebused edastatud
vastamiseks

dokumentide vastamiseks kehtestatud tdhtaegadest on
olemas tilevaade

menetlusse votmise ja mittevotmise ning teised
eelmenetluses tehtavad méadrused on koostatud ja
vormistatud korrektselt ning kooskdlas kehtivate
menetlusseadustikega
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¢ vajadusel on ndude makseinfo koostatud ja edastatud
menetlusosalistele

e menetlusse voetud, menetlusse mittevoetud ning
tagastamisele kuuluvate tsiviilasjade toimikud on
komplekteeritud ja edastatud sekretirile

2. Tsiviilasjade menetlusse e kirjadele on tdhtaegselt ja korrektselt vastatud
votmise otsustamist e suulisele teabendudele on vastatud nduetekohaselt
puudutavates kiisimustes e infostisteemides on tehtud vajalikud kanded

kirjadele ja suulistele
teabenduetele vastamine

3. Tsiviilasjade menetlusse e dokumentide plangid vastavad kehtivatele
vOtmise otsustamiseks menetlusseadustikele ja on kooskodlastatud kolleegiumiga
kasutatavate ¢ menetlusseadustike muutumisel on kolleegiumiga
dokumendimallide kooskolastatult tehtud tildosakonnale ettepanekud
menetlusseadustikele dokumentide plankides vajalikeks muudatusteks
vastavuse tagamine

4. Dokumentide loetelu e asjaajamisaasta 16pul on dokumentide loetelu tile
tdiendamine vaadatud ja vajadusel tehtud ettepanekud tildosakonna

juhatajale

5. Tsiviilkolleegiumi kohtunike | e korraldused on korrektselt ja digeaegselt tdidetud
tithekordsete tilesannete
tditmine

Oigused

Teenistujal on digus:

¢ saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke andmeid ja dokumente

e allkirjastada dokumente ning kinnitada koopiaid, &drakirju ja véljavotteid vastavalt oma
pddevusele

e saada teenistustilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust

¢ teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks

e saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid, sh kontoritehnikat, ja
tehnilist abi nende kasutamisel

e muud seadusandlusest ja Riigikohtu t66d korraldavatest digusaktidest tulenevad digused

Kohustused

Teenistuja kohustub:

e tditma teenistustilesandeid nduetekohaselt, digeaegselt ja korrektselt kooskdlas kehtivate
digusaktidega, Riigikohtu sisekorda ja tookorraldust reguleerivate dokumentidega ning
kdesoleva ametijuhendiga

e jdrgima andmete tootlemisel teatavaks saanud andmete kaitse ndudeid

e kasutama infostisteeme ja andmekogusid eesmargipéaraselt

e kasutama teenistuskohustuste tditmiseks vastutavale hoiule usaldatud riigi vara
sihipéraselt ja heaperemehelikult

e jdrgima avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piiranguid

¢ hoidma Riigikohtu mainet enda poolt vahendatavas teabes

e hoidma ja tdiendama oma kvalifikatsiooni
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Eeldused teenistusse votmiseks ||

Nouded haridusele: e Ooigusalane korgharidus, kokkuleppel 6igusalane kérgharidus
omandamisel

Nouded kogemustele: e soovitav eelnev digusalase t66 kogemus

Nouded teadmistele ja e tsiviilkohtumenetluse vdga hea tundmine

oskustele: e riigi pohikorra, digussiisteemi, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust ning kohtusiisteemi reguleerivate digusaktide
tundmine

e viga hea eesti keele oskus ning vene keele oskus suhtlustasandil

o teksti- ja tabeltootluse oskus heal tasemel ning valmisolek
ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude ning
infostisteemide kasutamiseks

Nouded e avatus ja koostoovalmidus

isiksuseomadustele: e korrektsus ja siisteemsus

e abivalmidus

Ametijuhendiga tutvunud

Ametnik Vahetu juht
/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/
Juta Kodu Peeter Jerofejev




