KINNITATUD
Riigikohtu direktori
18.04.2024.
kaskkirjaga nr 9-2/24-2

Teenistuja ametijuhend

Ametikoht Sekretédr (4)

Struktuuritiksus Uldosakond

Ametisse nimetamine Direktor

Vahetu juht Uldosakonna juhataja

Alluvad -

Asendatavad Uldosakonna juhataja maaratud teenistuja
Asendajad Uldosakonna juhataja maaratud teenistuja

Ametikoha pdhieesmirk
0,5 kohta E-K

Haldus- ja tsiviilasjade riigikohtu eelmenetluse andmete
holmamine kohtute infostisteemi,

statistikaandmete tagamine,

dokumendihaldusstisteemi Delta andmete ja dokumentide
holmamine,

riigikohtu osakondade tehniline toetamine,
kohtunikueksamikomisjoni ja kohtunike eetikakomisjoni
tehniline toetamine,

dokumentide arhiveerimine

Teenistusiilesanded

Tulemused

1. Kohtute infostisteemi
tditmine ja haldusasja menetluse
loomine

haldusasjas esitatud maaruskaebused, teistmisavaldused
ja menetlusabi taotlused on registreeritud, failid laaditud
ja loodud vastav menetlus ning vajadusel noutud toimik
esialgse oOiguskaitse taotlust, juurdepddsu piirangut
sisaldava dokumendi v&i piiratud juurdepdadsu mérkega
dokumendi kohta on tehtud vastav marge

menetluse esemele vastav menetluse pealkiri ja avalik
pealkiri on sisestatud, menetlusosaliste andmed on
kontrollitud ja ajakohastatud, esindusseosed loodud
menetluse tiitip, kategooria ja noude liik on kontrollitud ja
lisatud menetluse tiitip ,Menetlustaotlus” margitud
mddramise aluseks

fusilisest isikust kaebuse esitaja andmed on
anontitimitud ja avalikust pealkirjast eemaldatud
menetlustaotluse  info vilisveebis  on
kontrollitud

digitaalsest dokumendist on vajadusel tehtud
kinnitusmarkega véljatriikk koos digitaalse allkirja
kinnituslehega

kehtetu  sertifikaadi v6i  nouetele  mittevastava
failivormingu korral on saatjat teavitatud ja vajadusel
tehtud marge infostisteemi

paberkandjal dokumendid on skaneeritud
kiireloomulistest ~dokumentidest on
haldusasjade konsultanti

avaldamine

informeeritud
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eelmenetluse leht on vormistatud ja koos materjalidega
edastatud konsultandile
dokumendid ja info on edastatud to6vooga

2. Kohtute infostisteemi toimik on vilja ndutud
tditmine tsiviilasjade menetlusosaliste andmed on kontrollitud ja ajakohastatud,
eelmenetluses esindusseosed on loodud
digitaalses kohtumenetluses on dokumendid ja info
edastatud toovooga
3. PSJV menetluse loomine PSJV kohtumenetlus on loodud ja materjal edastatud

ja andmete sisestamine

vastavale sekretdrile
menetluse kirjavahetus on registreeritud
vajadusel on tehtud majasisesed toovood

4. Dokumentide
holmamine

dokumendihaldussiisteemi
Delta

sisse  tulevad  menetlusvilised dokumendid on
registreeritud, dokumendi metaandmed sisestatud ja failid
lisatud

majasisesed dokumendid on registreeritud, dokumendi
metaandmed sisestatud ja failid lisatud
juurdepddsupiirang on valitud, AK alused ja kehtivusaeg
on méadratud

dokumentide menetlemiseks on toovood kaivitatud,
dokumendid koos resolutsiooniga tditjatele suunatud,
tditmise tdhtajad maaratud

vidljuvad dokumendid on vormistatud korrektselt, Deltasse
hélmatud ja failid lisatud

saabunud ja viljuva dokumendiga on seosed loodud
vastused on vélja saadetud

teenistujad saavad Delta alast nou ja abi

info e-postkast on hallatud

osakondade kirjavahetuse kohta on uue asjaajamise aasta
alguseks avatud asjaajamistoimikud

5. Dokumentide Ahiivi tileandmiseks on ette valmistatud
arhiveerimine Riigikohtu esimehe kirjavahetus
PSJV toimikud
tildkogu dokumendid
osakondade dokumendid
nimekiri arhiivi tileantavate dokumentide kohta on
koostatud
6. Omavalitsuskogude t66 kohtunikueksamikomisjon
on toetatud kohtunike eetikandukogu
7. Riigikohtu direktori ja tilesanded ja korraldused on tdidetud korrektselt ja
tildosakonna juhataja Oigeaegselt

korraldusel iihekordsete
illesannete tiditmine

Oigused

Teenistujal on digus:

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja teavet
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o allkirjastada dokumente ning kinnitada koopiaid, véljatriikke, &drakirju ja viljavotteid
vastavalt oma padevusele

¢ saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust

e teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks

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

¢ saada ametnikele mé&&ratavaid lisatasusid

e muud seadusandlusest ja Riigikohtu t66d korraldavatest digusaktidest tulenevad digused

Vastutus

Teenistujal on vastutus:

e teenistusiilesannete nduetekohase, digeaegse ja korrektse tditmise eest kooskdlas kehtivate
digusaktidega, Riigikohtu tookorraldust reguleerivate dokumentidega ning kdesoleva
ametijuhendiga

e esitatud andmete ja koostatud dokumentide Gigsuse eest

e teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga info hoidmise eest

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

e avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute jargimise eest

¢ Riigikohtu maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes

e oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiiendamise eest

Eeldused teenistusse votmiseks

Nouded haridusele: e keskharidus, soovitavalt rakenduskorgharidus diguse voi
kohtut6dd toetavas valdkonnas

Nouded kogemustele: e soovitav tookogemus dokumendihalduses

Nouded teadmistele ja e Oigusemdistmise korralduse ja menetlusseadustike tundmine

oskustele: e asjaajamist reguleerivate aktide tundmine

o teksti- ja tabeltodtluse oskus ning valmisolek ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmebaaside ning infostisteemide
kasutamiseks

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

Nouded e korrektsus ja kohusetunne
isiksuseomadustele: e iseseisva tootamise oskus ja pingetaluvus
¢ hea suhtlemis- ja meeskonnat66 oskus

e meeldiv ja viisakas kditumine

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




