TEENISTUJA AMETIJUHEND

Ametikoht Sekretdr (4)

Struktuuriiiksus Uldosakond

Ametisse nimetamine Direktor

Vahetu juht Uldosakonna juhataja

Alluvad -

Asendatavad Uldosakonna juhataja maaratud teenistuja
Asendajad Uldosakonna juhataja maaratud teenistuja

Ametikoha pohieesmirk

Tsiviilasjade eelmenetluse teenindamine, Riigikohtu
osakondade asjatundlik, korrektne ja kiire teenindamine
asjaajamises

Teenistusiilesanded

Tulemused

1. Menetluse teenindamine

e tsiviilasjade toimikud on viivitamata vilja noutud

e saabunud toimiku koidete arv ja lisatoimikute koidete arv
on kontrollitud ja vastavuses infostisteemi kandega

¢ kohtute infosiisteemis on tsiviilasja menetlustele sisestatud
korrektne menetluse pealkiri ja avalik pealkiri

e tsiviilasja menetlusosaliste andmed koos esindusseostega
on kantud kohtute infostisteemi

e Lkiireloomulistest ~dokumentidest on informeeritud
konsultanti
e toimikud koos menetlusdokumentidega on edastatud
konsultandile
2. Dokumentide vormistamine, | ¢ dokumendid on vormistatud korrektselt
registreerimine ja e menetlusviline post on registreeritud
viljastamiseks dokumendihaldussiisteemis ning edastatud tiditjale ja
ettevalmistamine vastus saadetud vilja

e Riigikohtu =~ dokumendid on  registreeritud ja
dokumendihaldussiisteemi lisatud nduetekohaselt

e Riigikohtu tildmeili aadressile elektrooniliselt saabunud
menetlusdokumendid on vajadusel edastatud kantseleisse
registreerimiseks

e teenistujad saavad vajadusel ndu ja abi dokumentide
vormistamisel ja registreerimisel

e osakondade kirjavahetuse kohta on uue asjaajamise aasta
alguseks avatud asjaajamistoimikud

e kohtunikueksamikomisjoni asjaajamine on teenindatud

e kohtunike eetikandukogu asjaajamine on teenindatud

3. Dokumentide arhiveerimine

e Riigikohtu esimehe kirjavahetus on arhiivi tileandmiseks
korrektselt ettevalmistatud asjaajamiskorras fikseeritud
kuupdevaks

e osakondade dokumendid on arhiivi tileandmiseks
korrektselt ettevalmistatud asjaajamiskorras fikseeritud

kuupdevaks
e nimekiri arhiivi uleantavate dokumentide kohta on

koostatud
4. Dokumentide ringluse e osakondade tooga seotud dokumendid on aegsasti ja
korraldamine vastavalt osakondade antud juhistele toimetatud

erinevatele struktuuriiiksustele




e kantseleist on aegsasti toimetatud osakondadeni nendele
suunatud dokumendid

5. Osakondade t66 tehniline e vajadusel saavad osakonnad tehnilist tuge
teenindamine o telefonikonedele on  vastatud  korrektselt ning

osakondadele adresseeritud koned ja e-kirjad on
suunatud/edastatud adressaadile

6. Dokumentide loetelu e asjaajamisaasta 16pul on dokumentide loetelu tile vaadatud
tdiendamine ja vajadusel tehtud ettepanekud iildosakonna juhatajale

7. Toovahenditega e osakonnad on varustatud tooks vajalike kontoritarvetega
varustamine e kontoritarvete tellimisel on majandusosakonnale esitatud

osakondadelt koondatud teave vajadustest

o torgete tekkimisest paljundusmasina-printeri t66s on
teavitatud IT osakonda

o torgete tekkimisest masinate (kohvimasin, veeautomaat
vm) ja tehniliste stisteemide (hdire-, elektri-, veevarustus-
vm) t60s on vajadusel teavitatud majandusosakonda

8. Ruumibroneeringute e ndupidamis- ja koolitusruumid on vajadusel broneeritud ja
haldamine broneeringute kalender padevuse piires administreeritud

e ruumid on {rituse toimumiseks ette valmistatud ja
majandusosakonda on teavitatud moobli
timberpaigutamise vajadusest

9. Riigikohtu direktori ja e lesanded ja korraldused on tdidetud korrektselt ja
tildosakonna juhataja Oigeaegselt

korraldusel iihekordsete
iilesannete tditmine

Oigused

Teenistujal on digus:

saada teenistustilesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja teavet

allkirjastada dokumente ning kinnitada koopiaid, drakirju ja véljavotteid vastavalt oma
péddevusele

saada teenistustilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust

teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks

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

muud seadusandlusest ja Riigikohtu t66d korraldavatest digusaktidest tulenevad digused

Kohustused

Teenistujal on kohustus:

tdita teenistusiilesandeid nduetekohaselt, digeaegselt ja korrektselt kooskolas kehtivate
digusaktidega, Riigikohtu tookorraldust reguleerivate dokumentidega ning kédesoleva
ametijuhendiga

jargida andmete tootlemisel teatavaks saanud andmete kaitse ndudeid

kasutada infostisteeme ja andmekogusid eesmérgipdraselt

kasutada teenistuskohustuste tditmiseks vastutavale hoiule usaldatud riigi vara
sihipdraselt ja heaperemehelikult




e jargida avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piiranguid
¢ hoida Riigikohtu mainet enda poolt vahendatavas teabes
e hoida ja tdiendada enda kvalifikatsiooni

Eeldused teenistusse votmiseks

Nouded haridusele: e keskharidus, soovitavalt rakenduskodrgharidus diguse voi
asjaajamise valdkonnas
Nouded kogemustele: soovitav tookogemus dokumendihalduses

Nouded teadmistele ja
oskustele:

digusemodistmise korralduse ja menetlusseadustike tundmine
asjaajamist reguleerivate aktide tundmine

teksti- ja tabeltootluse oskus ning valmisolek ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmebaaside ning infosiisteemide
kasutamiseks

viga hea eesti keele ning inglise ja vene keele oskus suhtlustasandil

Nouded korrektsus ja kohusetunne

isiksuseomadustele: iseseisva tootamise oskus ja pingetaluvus
hea suhtlemis- ja meeskonnatt6 oskus
meeldiv ja viisakas kditumine

Toovahendid

e arvuti koos tarkvaraga, internet ¢ paljundusmasin, printer

¢ lauatelefon, mobiiltelefon e muu vajalik kontoritehnika




