TEENISTUJA AMETIJUHEND

Ametikoht Personalispetsialist

Struktuuritiksus Personali- ja kommunikatsiooniosakond
Ametisse nimetamine Direktor

Vahetu juht Personali- ja kommunikatsiooniosakonna juhataja
Alluvad -

Asendatavad -

Asendajad Personali- ja kommunikatsiooniosakonna juhataja

Ametikoha pohieesmark

Riigikohtu personaliarvestuse pidamine, personali puudutava
dokumentatsiooni ja teabe haldamine, varbamise ja valiku
korraldamine, koolituste kavandamine ja korraldamine, Eesti
kohtunikkonda puudutava teabe kogumine ja
slistematiseerimine

Teenistusiilesanded

Tulemused

1. Riigikohtu teenistujate
personaliarvestuse pidamine
ja voladiguslike lepingute
haldus

e Riigikohtu litkmete, ametnike ja to6tajate (edaspidi
teenistujad) isikut ja teenistussuhet puudutavad andmed
on koondatud ja kantud personaliarvestusprogrammi SAP

e voladigusliku lepingu alusel teenust osutavate isikute
isikut ja lepingulist suhet puudutavad andmed on kantud
personaliarvestusprogrammi SAP

e personalialased kaskkirjad, lepingud, otsused ja muud
dokumendid on vormistatud ja kantud
dokumendihaldussiisteemi (Delta), milles on algatatud
dokumendi menetlemiseks vajalikud toévood

e teenistujaid puudutav teenistusalane teave on salvestatud
personaalsesse kausta ning kantud asjakohastesse
andmebaasidesse

e teenistujate olemasolevad tooraamatud sisaldavad
vajalikku korrektset teavet ning on vajadusel tile antud/
edastatud asjakohasele isikule voi asutusele

e teenistujate ja voladigusliku lepingu alusel teenust
osutavate isikute andmed on tootajate registris korrektsed

e Riigitootaja Iseteenindusportaali (RTIP) puhkuste moodul
sisaldab korrektseid saadaoleva puhkuse andmeid,
korraldatud on Riigikohtu puhkuste ajakava
kooskolastamine ja vormistamine portaalis

e RTIP koolitusmooduli vahendusel laekuvad
koolituspakkumised on kooskolastatult
osakonnajuhatajaga edastatud sihtgrupile ja korraldatud
on koolitustele registreerumine, teenistujate
koolitustaotluste andmed on kontrollitud ning
koolitusstiindmused RTIPis loodud

e teenistujate tdovoimetuslehed on riigiportaali eesti.ee
keskkonnas edastatud ja toovoimetuslehe andmed kantud
SAP-i

e personalialased statistilised aruanded ja tilevaated on ette
valmistatud ning esitatud




personalialane kirjavahetus asutuste ja kodanikega on
peetud, vastatud on paringutele personaliarvestuse
valdkonnas

iganddalaselt on kommunikatsioonispetsialistile edastatud
sisend eesoleval nddalal puhkusel viibijate, ldhetuses ja
koolitustel osalejate, koosseisu muudatuste jm
personalivaldkonnast ldhtuva teabe kohta

Riigikohtu kollektiivile on kommunikeeritud tilevaated
Riigikohtu tooruumidest ja -telefonidest ning
stinnipdevadest

teenistujad saavad nou ja abi personaliarvestuse
valdkonnas, sh selle infostisteemide kasutamisega seotud
kiisimustes

teenistujate tervisekontroll on korraldatud, vajadusel on
korraldatud teenistujate vaktsineerimine

2. Riigikohtu teenistujate
koolituste kavandamises ja
korraldamises osalemine

koolitussoovid on koondatud, nende pohjal on leitud
sobilik koolitusvorm ja koolituse pakkuja ning loodud
tingimused koolitusel osalemiseks ja/voi koolituse
tellimiseks, arvestades koolituseks ettendhtud eelarvelisi
vahendeid ja tildisi koolituspohimotteid

sise- ja tellimuskoolituste toimumisel on koost6o
koolitajatega ladus, aegsasti on s6lmitud kokkulepped
koolituste sisu ja koostodtingimuste osas ning tehtud
koolituse toimumiseks vajalikud muud ettevalmistused
olemas on tilevaade koolitustel osalemisest

3. Stebby teenusega seotud
tilesannete tditmine

uue teenistuja ja lahkuva teenistuja andmed on kantud
Stebbysse voi sealt eemaldatud, vastavalt teenistusse
asumise voi lahkumise ajale on Stebbysse sisestatud
kompensatsiooni summa

Riigikohtu teenistujad saavad nou ja abi Stebby
keskkonna kasutamisel

kvartaalselt ja aasta kokkuvottes on koostatud tilevaade
Stebby kasutamisest

4. Védrbamise ja valiku
korraldamine

vdrbamis- ning valikutoimingud toimuvad
ettevalmistatult ja kooskdlastatult struktuuritiksuse voi
valdkonna juhiga

tagatud on ladus ja asjakohane infovahetus kandideerijate
ja konkursi voi otsingu ldbiviijatega

5. Uue teenistuja kohanemisele
ja teenistuja lahkumise
korraldusele kaasaaitamine

teenistusse asujad saavad teavet, ndu ja abi teenistusse
vormistamise ja teenistusse asumisega seotud kiisimustes
teenistusse asumise ja teenistusest lahkumise toetamisel
on ellu viidud personaliosakonna tegevused vastavalt
osakondade vahel kokku lepitud tegevuste tilevaatele
teenistusse asumist ja teenistusest lahkumist puudutav
teave on edastatud teistele struktuuritiksustele
ettevalmistuste tegemiseks ning teavitatud kollektiivi

6. Praktika ja staZeerimise
korraldamine

praktika/stazeerimise korraldus toimub labimoeldult ja
vajalikke partnereid kaasates, vastavalt juhtkonnaga
kooskolastatud pohimotetele

7. Eesti kohtunikke ja
kohtunikkonda puudutava

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




teabe kogumine ja
siistematiseerimine

olemas on tilevaade kohtunike teenistus- ja
kohtunikupensionidiguslikust staaZist ning
kohtunikupensionidigusega isikutest

olemas on tilevaade distsiplinaar- ja kriminaalkorras
karistatud kohtunikest

koostoos tildosakonna sekretédriga on korraldatud
kohtunike dnnitlemine t56- ja isiklikel juubelitel
kohtunike teenistuslehed ja isikutoimikud sisaldavad
vajalikku ja kaasajastatud teavet ning on korrektselt
vormistatud

kohtuniku taotlusel v6i vabastamisel ametist on tooraamat
kohtunikule tagastatud tdhtaegselt, vajalikud totraamatu
kanded on lisatud

vajadusel on kohtunikule ja vastavale kohtule edastatud
koopiad Riigikohtust ldhtuvatest kohtuniku
teenistuskdiguga seotud dokumentidest voi antud vilja
asjakohased toendid

kohtunikkonda puudutavatele tehnilise sisuga paringutele
on vastatud aegsasti ja esitatud andmed on korrektsed

8. Distsiplinaarkolleegiumi
teenindamine

kolleegiumi tegevusega seotud kirjad ja dokumendid, sh
istungi protokoll ja otsus, on vormistatud korrektselt ja
aegsasti ning tagatud on nende registreerimine, lisamine,
kooskolastamine, allkirjastamine ja edastamine
dokumendihaldusstisteemis

kolleegiumi istungi toimumise aeg ja koht on osalistega
kooskolastatud

joustunud otsuse Riigikohtu kodulehel sobival kujul
avaldamine ja eemaldamine aasta méddumisel on
korraldatud

distsiplinaarkolleegiumi otsuste kohta Riigikohtu
tildkogule tehtud kaebuste osas on tehtud tildkogu t56ks
vajalikud ettevalmistused ja korraldatud asjakohane
infovahetus tildkogu, distsiplinaarkolleegiumi ning
muude puutumust omavate isikute ja organisatsioonidega

9. Riigikohtule ja
kohtusiisteemile suunatud
stindmuste korraldamises
osalemine

sujuv koostoo Riigikohtule ja kohtustisteemile suunatud
stindmuste korraldamise t66grupi liikkmetega
tilesannete jaotusele vastavad tegevused on ellu viidud

10. Riigikohtu juhtkonna
tithekordsete valdkondlike
tilesannete ja korralduste
tditmine

tilesanded ja korraldused on tdidetud




Oigused

Teenistujal on digus:

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku dokumente ja teavet

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust

teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks

teha ettepanekuid teenistuskohustuste tditmiseks vajaliku kirjanduse soetamiseks

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

muud seadusandlusest ja Riigikohtu t66d korraldavatest digusaktidest tulenevad digused

Kohustused

Teenistujal on kohustus:

tdita teenistustilesandeid nduetekohaselt, digeaegselt ja korrektselt kooskolas kehtivate
digusaktidega ning Riigikohtu tookorraldust reguleerivate dokumentidega

anda osakonnajuhatajale edasi toovaldkonda puudutav oluline teave ning vajadusel teha
ettepanekud muudatusteks ja parendusteks

jargida andmete tootlemisel andmete kaitse ndudeid

kasutada infostisteeme ja andmekogusid eesmérgiparaselt
kasutada Riigikohtu vara sihiparaselt ja heaperemehelikult
jargida avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piiranguid
hoida Riigikohtu mainet

hoida ja tdiendada oma kvalifikatsiooni

Eeldused teenistusse votmiseks

Nouded haridusele: e bakalaureusekraad voi rakenduskorgharidus

Nouded kogemustele: e soovitav on kogemus personalivaldkonnas

Nouded teadmistele ja e teksti- ja tabeltootluse oskus heal tasemel ja valmisolek ametikohal

oskustele: vajalike infostisteemide, arvutiprogrammide ja andmekogude
kasutamiseks

e viga hea eesti keele oskus
¢ hea suhtlemis- ja koostodoskus

Nouded e korrektsus ja kohusetundlikkus
isiksuseomadustele: e avatus ja abivalmidus

e slisteemsus
e algatusvdime ja iseseisvus




