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TEENISTUJA AMETIJUHEND

Ametikoht Osakonna juhataja

Struktuuritiksus Uldosakond

Ametisse nimetamine Riigikohtu esimees

Vahetu juht Direktor

Alluvad Uldosakonna teenistujad

Asendatavad Teiste osakondade juhatajad teenistuja ajutise eemalviibimise
ajal

Asendajad Vajadusel direktori mddratud ametnik

Ametikoha pohieesmérk

Riigikohtu tildosakonna asjaajamise ja
dokumendihalduse otstarbekohane ja tohus
korraldamine ning kantselei t66 juhtimine

Teenistusiilesanded

Tulemused

1. Osakonna t66 korraldamine
ja juhtimine

e osakonnale on koostoos direktoriga kokku lepitud aasta
eesmargid ja ressursid

e osakond on seatud eesmargid tditnud

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

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

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

e koostatud osakonna teenistujate ametijuhendid ja
tookirjeldused ning vajadusel tehtud tdpsustused

e teenistujatega kooskdlastatult on koostatud teenistujate
puhkuste ajakava

e iga-aastased arengu- ja hindamisvestlused ning katseaja
16pu vestlused on ldbi viidud ja nende tulemustest tehtud
jareldused t66 edasiseks kavandamiseks

2. Osalemine organisatsiooni
arengu kavandamisel

e Riigikohtu arengu kavandamisel on viélja toodud
osakonna toovaldkonnaga seonduvad olulised
pohimdtted, arendussuunad ja -tegevused ning selleks
vajalik ressurss

e arvamused ja ettepanekud on esitatud pohistatult,
operatiivselt ja asjatundlikult, pidades silmas Riigikohtu
vajadusi ning eesmirke

3. Uhtse asjaajamise toetamine

e asjaajamisaasta alguseks on kooskdlastatud dokumentide
liigitusskeem
e asjaajamine on kooskdlas kehtivate menetlusseadustikega,
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asjaajamist ja arhiivindust reguleerivate aktidega
dokumendiringlus ja koordineeritud asjaajamine
struktuuritiksuste vahel on sujuv

asjaajamist reguleerivad juhendid on koostatud ja
vajalikud muudatused sisse viidud

teenistujad saavad asjaajamist ja dokumendihaldust
puudutavates kiisimustes nou, uutele teenistujatele on
tutvustatud asjaajamiskorda

vajadusel on sissetulnud dokumentide kuuluvus,
juurdepdds ja vastamise tdhtaeg madratud

posti liikkumisega seonduvad kiisimused on
kooskdlastatud postiteenust pakkuva firmaga
toimikute liikumine kohtute vahel on korraldatud
menetluse ldbiviimiseks vajalikud toimikud on
kattesaadavad

teenistujatele on kohtumenetlusega seotud registritele ja
andmebaasidele juurdepddsu digused korraldatud
juurdepéddsude iile on tagatud arvestuse pidamine
isikute ladus teenindamine on tagatud

4. Kohtute infostisteemi ja KIS-s on vastavad kasutajaprofiilid ja rollid olemas
dokumendihaldussiisteem isikuandmete totlemisel jargitakse isikuandmete kaitse
Delta administreerimine noudeid

digitaalne menetlus on tehniliselt toetatud
infostisteemi arendusettepanekute kisitlemine toimub
koordineeritult, vajalik infovahetus asjakohaste
teenistujate vahel toimub sujuvalt

Deltas on aasta alguses uued toimikud avatud

5. Kirjadele vastamine teabenduetele ja osakonna t66d puudutavatele kirjadele

on vastatud

6. Pitsatite haldamine pitsatite olemasolu on tagatud

pitsatite ja nende kasutajate kohta on tilevaade
utiliseerimine on korraldatud

7. Raamatukogu t66 diguskirjanduse vajadused on rahuldatud
korraldamine ajakohased seadused ja seaduste kommentaarid on

kasutajatele tagatud

ajalehed ja perioodika on kittesaadavad

diguskirjanduse andmebaaside kasutusoigused on tagatud
eelarve vahendid on kontrollitud

8. Tolgete korraldamine tolgete tegijad on valitud

tolked on korraldatud
eelarve vahendid on kontrollitud

9. Dokumentide plankide Riigikohtus kasutusel olevad plangid vastavad
vorminduetele vastavuse menetlusseadustikele ja vorminduetele ning on
kontrollimine teenistujatele kasutamiseks kattesaadavaks tehtud

10. Riigikohtu plankide ja riigivapiga plangid ja riigivapiga pitsatid on registreeritud

pitsatite registreerimine
Riigikantselei registri

vastavas registris
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kanderaamatus

11. Arhiivitoo koordineerimine e struktuuriiiksuste dokumendid on antud arhiivi

digeaegselt ja nduetekohaselt vormistatuna

e on tagatud arhiivist ndutud dokumentide nduetekohane
védljaandmine ja voimaldatud dokumentidega
nduetekohane tutvumine

e arhivaalide tileandmine ja dokumentide hévitamine
toimub kehtiva korra kohaselt

12. Juhtkonna tihekordsete e iilesanded ja korraldused on tdidetud
valdkondlike tilesannete ja
korralduste tditmine

Oigused

Teenistujal on digus:

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja teavet

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust

teha ettepanekuid t606 paremaks korraldamiseks

teha ettepanekuid teenistuskohustuste tditmiseks vajaliku kirjanduse soetamiseks

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

muud seadusandlusest, Riigikohtu to66d korraldavatest oOigusaktidest ning
teenistustilesannetest tulenevad digused

Kohustused

Teenistujal on kohustus:

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

jargida andmete tootlemisel teatavaks saanud andmete kaitse ndudeid

kasutada teenistuskohustuste tditmiseks vastutavale hoiule usaldatud riigi vara
sihipdraselt ja heaperemehelikult

kasutada infostisteeme ja andmekogusid eesmérgiparaselt

jargida avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piiranguid
hoida Riigikohtu mainet enda poolt vahendatavas teabes

hoida ja tdiendada oma kvalifikatsiooni

Eeldused teenistusse votmiseks

Nouded haridusele: e magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt
digusteaduses voi dokumendihalduse alal

Nouded kogemustele: e eelnev tookogemus ametikoha valdkonnas, soovitav
juhtimiskogemus

Nouded teadmistele ja e menetlusseadustike ja kohtusiisteemi ning asjaajamist ja

oskustele: arhiivindust reguleerivate aktide tundmine

e valmisolek to6s vajalike arvutiprogrammide, infostisteemide ja
andmebaaside kasutamiseks ning Riigikohtu t66 optimeerimiseks
erinevate info- ja kommunikatsioonilahenduste kasutusele
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vOtmise ettepanekute tegemiseks

e védga hea eesti keele oskus ning inglise ja vene keele oskus
suhtlustasandil

e juhtimisalased teadmised ja oskused

e hea suhtlemis- ja meeskonnatt6 oskus

Nouded e avatus ja koostoovalmidus

isiksuseomadustele: e iseseisva tootamise oskus ja pingetaluvus

e otsustus-ja vastutusvoime

e analiititiline motlemine ja stisteemsus

e korrektsus ja kohusetunne

e analiititiline motlemine ja stisteemsus

e algatusvoime ja loovus uute lahenduste véljatootamiseks ja
eluviimiseks




