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TEENISTUJA AMETIJUHEND

Ametikoht Nounik

Struktuuritiksus Tsiviilkolleegium

Ametisse nimetamine Esimees

Vahetu juht Tsiviilkolleegiumi esimees

Alluvad -

Asendatavad Tsiviilkolleegiumi ndunikud

Asendajad Tsiviilkolleegiumi esimehe madratud tsiviilkolleegiumi

nounik

Ametikoha pohieesmark

Tsiviilasjade menetlusse votmise otsustamise, kohtuasjade
ldbivaatamise ja kohtulahendite projektide ettevalmistamine.

Teenistusiilesanded

Tulemused

1. Tsiviilasjade ettevalmistamine
menetlusse votmise
otsustamiseks

tsiviilasjades esitatud dokumentide vastavust
menetlusseadustikes néutule on kontrollitud

puudustega kaebusele/ taotlusele on koostatud ja
vormistatud kdiguta jitmise madrus puuduste tdhtaegseks
korvaldamiseks ja kantud kohtute infostisteemi, tehtud
ndhtavaks ja kittetoimetatuks avalikus e-toimikus
eelmenetluses on madratud ndunikud, arvestades
spetsialiseerumist ja jdlgides tookoormuse voimalikult
tthtlast jaotust

eelmenetluses kaebusi lahendavatest kohtukoosseisudest,
nodunikest ja kolleegiumi sisestest korralduslikest
tdhtaegadest on olemas tilevaade menetluste haldamise
tabelis

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

menetlusabi ja riigi digusabi taotleja majanduslik seisund
on kontrollitud

info menetlustaotluste lahendamise tulemuste kohta on
kontrollitud ja edastatud sekretirile menetlusse votmise ja
menetlusse votmata jatmise madruste vormistamiseks
menetlusse votmisest keeldumise madrused ja teised
eelmenetluses tehtavad korralduslikud mé&rused on
koostatud ja vormistatud korrektselt ning kooskdlas
kehtivate menetlusseadustikega

menetlusse votmise ja menetlusse votmata jatmise
maédrused, mis erinevad tavaparastest malli jargi
vormistatud mddrustest, on koostatud ja vormistatud
korrektselt ning kooskdlas kehtivate
menetlusseadustikega

menetlusosaliste kirjadele on tdhtaegselt ja korrektselt
vastatud
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suulisele teabendudele on vastatud nduetekohaselt
infostisteemides on tehtud vajalikud kanded

2. Tsiviilasjade menetlusse
vOtmise otsustamiseks
kasutatavate dokumendimallide
menetlusseadustikele vastavuse
tagamine

dokumentide mallid vastavad kehtivatele
menetlusseadustikele ja on kooskodlastatud kolleegiumiga
menetlusseadustike muutumisel on kolleegiumiga
kooskdlastatult tehtud tildosakonnale ettepanekud
dokumentide mallides vajalikeks muudatusteks

3. Tsiviilasjades laekuvate
kassatsioon- ja maaruskaebuste
ning teistmisavalduste
menetlusse votmise otsustamise,
menetlusse voetud kohtuasjade
labivaatamise ja kohtulahendite
projektide ettevalmistamine

kohtulahendite projektid ning nende ettevalmistamisel ja
menetlustaotluste ldbivaatamisel antavad arvamused ja
tehtavad ettepanekud on labimdeldud ja péhjendatud
ning koostatud tuginedes asjas olulistele digusaktidele,
kohtupraktikale ja (digus)kirjandusele

kohtulahendite projektid, arvamused ja ettepanekud on
korrektselt vormistatud ja esitatud tdhtaegselt ning neis
toodud andmed kontrollitud

toos kasutatav digusterminoloogia on tihtlane ja
asjakohane, vajadusel on kohtuasja arutavale
kohtukoosseisule tehtud ettepanekud terminoloogia
tdpsustamiseks v6i muutmiseks

4. Menetluses olevate
tsiviilasjade lahendamisega
seotud olulise teabe kogumine ja
analtitisimine

kohtuasja lahendava kohtukoosseisu liikmed on teadlikud
olulistest arengutest ja aktuaalsetest teemadest
valdkonnas

kohtuasja lahendava kohtukoosseisu liikmete kdsutuses
on tooks vajalik teabematerjal ning nad on teadlikud selle
kasutamise voimalustest

Riigikohtu lahenditest ja kohtustatistikast tsiviilasjades on
olemas tilevaade ning tdhtaegselt on esitatud andmete
analiitisile tuginevad kokkuvdtted ja aruanded

5. Arvamuse andmine ning
analtitiside, tilevaadete ja
vastuste koostamine kolleegiumi
tood puudutavates kiisimustes

arvamused ning analiitisid, tilevaated ja vastused on
asjatundlikud ja labimdeldud

asjakohased dokumendid on koostatud korrektselt,
labimdeldult ja esitatud tihtaegselt

6. Muude iilesannete ja
korralduste tditmine

tilesanded ja korraldused on korrektselt ja digeaegselt
taidetud

Oigused

Teenistujal on digus:

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet, diguskirjandust ja dokumente

e allkirjastada dokumente vastavalt oma padevusele

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust

e saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid, sh kontoritehnikat ja
tehnilist abi selle kasutamisel, ning juurdepddsu t66s vajalikele andmebaasidele

teha kolleegiumi esimehele ja kolleegidele ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks

¢ muud seadusest, Riigikohtu t66d korraldavatest digusaktidest ning teenistustilesannetest

tulenevad digused
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Vastutus

Teenistuja vastutab:

e teenistusiilesannete nouetekohase, Oigeaegse ja korrektse tditmise eest kooskolas
kehtivate odigusaktidega, Riigikohtu tookorraldust reguleerivate dokumentidega ning
kdesoleva ametijuhendiga

e esitatud andmete ja koostatud dokumentide digsuse eest

e teenistuskohustuste tditmiseks hoiule usaldatud riigi vara sdilimise ning sihipdrase ja
heaperemeheliku kasutamise eest

e teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud juurdepédédsupiiranguga info hoidmise eest

e avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute jargimise eest

¢ Riigikohtu maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes

e oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest

Eeldused teenistusse votmiseks ||
Nouded kodakondsusele: | o Eesti Vabariigi kodakondsus

Nouded haridusele: e magistrikraad Gigusteaduses voi sellele vastav kvalifikatsioon
Nouded teadmistele ja e pohjalikud teadmised eradigusest ja tsiviilkohtumenetlusest
oskustele: e riigi pohikorra, digus- ja kohtusiisteemi ning ametikoha

valdkonda reguleerivate digusaktide tundmine

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

e véga hea analtitisi- ja argumenteerimisoskus

e viga hea kirjaliku enesevéljenduse oskus rohuasetusega
suutlikkusel koostada selgeid, loogilise tilesehitusega ja ladusaid
digusalaseid tekste

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

Nouded e analutilisus ja stisteemsus
isiksuseomadustele: e kohusetunne ja korrektsus

e loovus uute lahenduste véljatootamiseks
e koostoovalmidus

Toovahendid
e arvuti koos tarkvaraga, internet; ¢ paljundusmasin, printer;
e telefon; e muu vajalik kontoritehnika.




