OIGUSTEABE-JA KOOLITUSOSAKONNA
PEASPETSIALISTI TOOKIRJELDUS

Tookoht Peaspetsialist (teave)

Struktuuriiiksus Oigusteabe- ja koolitusosakond (OKO)
Toolepingu sélmimise digus Direktor

Vahetu juht OKO juhataja

Alluvad -

Asendatavad -

Asendajad OKO ndunikud

Tookoha pohieesmark

Isikute ja asutuste poolt Riigikohtule esitatud poordumistele
vastamine ning seaduseelndudele vastamise koordineerimine

Tooiilesanded

Tulemused

1. Isikute ja asutuste
podrdumistele vastamine

e isikute ja asutuste poordumistele vastamiseks on kohtute
infostisteemi ja muudesse andmebaasidesse paringud
tehtud

e isikute ja asutuste poordumistele on vastused digeaegselt
koostatud ja vilja saadetud

2. Isikute vastuvotmine ja
telefonikonedele vastamine

e vastuvotule ja telefoniga poordunud isikutele on selgitatud
menetlust Riigikohtus, antud vajalik avalik teave voi
selgitatud voimalust poorduda Riigikohtu kirjaliku
teabendude, selgitustaotluse voi mérgukirjaga

3. Riigikohtu menetlusstatistika
ja kirjavahetuse statistika
koostamine ning tdiendava
statistikavajaduse tuvastamine

e menetlusstatistika algandmete kvaliteedi probleemidest on
teavitatud tildosakonda

¢ Riigikohtu menetlusstatistika kohta on tdhtaegselt
koostatud poolaasta ja aasta menetlusstatistika tilevaade

e statistika kasutajatelt on kogutud tagasisidele tuginedes
tehtud ettepanekud koostatavate statistika tilevaadete
arendamiseks ning nende praktilise kasuteguri tostmiseks

e isikute kirjade kohta on vajalikus osas kvalitatiivne analiitis
ja vordlus eelneva perioodiga koostatud

4. Seaduseelndudele ja
projektidele arvamuste andmise
ja vastamise tdhtaegadest
kinnipidamise koordineerimine

e koostoos kolleegiumidega arvamused kujundatud ja
korrektselt vormistatud
e arvamused on digeaegselt viljasaadetud

5. Muude iilesannete ja
korralduste tiditmine

e tiilesanded ja korraldused on korrektselt ja digeaegselt
taidetud

Oigused

Tootajal on digus:

¢ teha osakonna juhatajale ja kaastootajatele ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks
o teha ettepanekuid tookohustuste tditmiseks vajaliku kirjanduse soetamiseks




e muud seadusandlusest, Riigikohtu t66d korraldavatest digusaktidest ning tootilesannetest

tulenevad digused

Eeldused teenistusse votmiseks

Nouded haridusele: .

keskharidus, soovitatavalt bakalaureusekraad
digusteaduse dppesuunal voi sellele vastav kvalifikatsioon

Nouded kogemustele: .

soovitav kogemus isikute ja asutuste poordumistele
vastamises

Nouded teadmistele ja .
oskustele: .

vdga head teadmised haldusodigusest

riigi pohikorda, 6igus- ja kohtusiisteemi reguleerivate
digusaktide tundmine

soovitavad teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ja digusstisteemist

vdga hea eesti keele oskus, soovitav vene ja inglise keele
oskus

teksti- ja tabeltootluse oskus heal tasemel ning valmisolek
tookohal vajalike arvutiprogrammide ja andmebaaside
ning infostisteemide kasutamiseks

hea suhtlemis- ja meeskonnatédoskus

Nouded isiksuseomadustele: .

avatus ja koostoovalmidus
stisteemsus ja korrektsus
algatusvoime ja iseseisvus

Toovahendid

e arvuti koos tarkvaraga, Internet;
e Jauatelefon;

e muu vajalik kontoritehnika.




