Riigikohus

TEENISTUJA AMETIJUHEND

Ametikoht Majandusosakonna juhataja
Struktuuritiksus Majandusosakond

Ametisse nimetamine Riigikohtu esimees

Vahetu juht Direktor

Alluvad Majandusosakonna teenistujad
Asendatavad Direktori poolt médadratud teenistuja
Asendajad Direktori poolt mddratud teenistuja

Ametikoha pohieesmark

Majandusosakonna t66 juhtimine, Riigikohtu
valitsemisel oleva vara haldamise korraldamine ning
turvalise ja to6ks sobiva tookeskkonna kindlustamine

Teenistusiilesanded

Tulemused

1. Osakonna t66 juhtimine

e majandusosakonna t66 on korraldatud kooskolas
kehtivate seaduste ning valdkonda reguleerivate aktidega

e vajadusel on vilja tootatud ja kaasajastatud haldus-, turva-
ja tovohutusalased juhendid ning riigivaraseadusest
tulenevad jm osakonna t66s vajalikud korrad

e osakond tdidab seatud eesmérkide saavutamisele
suunatud tilesandeid kvaliteetselt, digeaegselt ja
pthendunult

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

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

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

e koostatud on osakonna teenistujate ametijuhendid ja
tookirjeldused ning vajadusel tehtud tdpsustused

e teenistujatega on kooskdlastatud teenistujate

puhkuste ajakava

l&bi viidud iga-aastased teenistujate juhi ja alluva

vestlused ning katseaja 16pu vestlused

2. Arvamuste andmine ja
ettepanekute tegemine
majandusosakonna
toovaldkonnas

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

3. Osalemine organisatsiooni
arengu kavandamisel

¢ Riigikohtu arengu kavandamisel on vilja toodud
Riigikohtu majandusosakonna toovaldkonnaga seonduvad
investeeringud ning osakonna tegevusvaldkonnas olulised
pohimotted, arendussuunad ja -tegevused

e Riigikohtu eelarve kavandamisel on koostatud pohistatud
sisend Riigikohtu majandusvaldkonna vajaduste kohta

e iga-aastaselt on koostatud majandusosakonna tooplaanid
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4. Riigikohtu vara haldamise
korraldamine

riigivara kasutamiseks, voorandamiseks ja
mahakandmiseks on viljatootatud korrad

hoonetega seonduvad renoveerimist6od on teostatud
vastavalt selleks kavandatud eelarvevahenditele

vastu voetud to6d vastavad nouetele

tellitud on vajalikud eksperthinnangud ja tehtud vajalikud
analtitisid

vara soetamine, vodrandamine ja kasutamine on
korraldatud vastavalt seadusele ja kehtivatele kordadele
riigivararegistris on Riigikohtu osas korrektsed kanded
osakonna t66 eesmérkide saavutamiseks on Riigikohus
vajadusel esindatud asutustes ja ametkondades

5. Riigihangete labiviimise
korraldamine ning
majandusalaste lepingute
ettevalmistamine ja tditmise
korraldamine

osakonna toost ldhtuvate riigihangete ettevalmistamine ja
labiviimine on kooskdlas riigihangete seadusega ja
riigihangete e-keskkonna nduetega

majandusalased lepingud on digeaegselt ettevalmistatud
ja tagatud on joustunud lepingute tditmine

kehtivad lepingud on vajadusel digeaegselt muudetud ja
tdiendatud

6. Transpordialase t66
korraldamine

korraldatud on Riigikohtu ametisdidukite kasutamine
Riigikohtu ametisdidukeid hooldatakse ja kasutatakse
heaperemehelikult ning sihipédraselt

tagatud on Riigikohtu vajaduste tditmine renditud
transpordi osas

7. Riigikohtu varade arvestuse
korraldamine

majandusalaste kulude ja investeeringute osas on tehtud
ettepanekud Riigikohtu eelarve kujundamiseks
majandusosakonnale eraldatud kulueelarve vahendite
osas on olemas tilevaade ning vahendeid kasutatakse
sihipdraselt

varadest on olemas tilevaade ning varade arvestus
toimub vastavuses kehtivate digusaktide ja kinnitatud
juhenditega

viseeritud arved vastavad tarbitud teenustele

8. Riigikohtu hoonetes ja
territooriumil turvalisuse
tagamine

turvanduded vastavad Riigikohtu vajadusele ja on
tohusad, vajadusel on tehtud ettepanekud ning
parendused

teenistujatele on selgitatud turvanduete tditmise
vajalikkust ja kontrollitud nduetest kinnipidamist

9. Riigikohtu esimehe ja
direktori ithekordsete
ilesannete tditmine

korraldused on tdaidetud korrektselt ja digeaegselt

Oigused

Teenistujal on digus:

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja teavet

e allkirjastada dokumente vastavalt oma padevusele

e saada teenistustilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust

e teha juhtkonnale ja kaastootajatele teistest struktuuriiiksustest ettepanekuid t66 paremaks

korraldamiseks
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nduda Riigikohtu teenistujatelt tockorralduse eeskirja jt haldus-, turva- ja toédohutusalaste
juhendite tditmist ning riigivaraseadusest tulenevate kordade tditmist

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

teha ettepanekuid teenistuskohustuste tditmiseks vajaliku kirjanduse soetamiseks
kasutada tootilesannete tditmiseks Riigikohtu transpordivahendit

muud seadusandlusest, Riigikohtu to6d korraldavatest oGigusaktidest ning
teenistusiilesannetest tulenevad digused

Vastutus

Teenistujal on vastutus:

teenistusiilesannete nouetekohase, Oigeaegse ja korrektse tditmise eest kooskolas
kehtivate oigusaktidega, Riigikohtu sisekorda ja tookorraldust reguleerivate
dokumentidega ning kdesoleva ametijuhendiga

esitatud andmete ja koostatud dokumentide digsuse eest

teenistustilesannete tditmisel teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga info hoidmise eest
teenistuskohustuste tditmiseks vastutavale hoiule usaldatud riigi vara sdilimise ning
sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise eest

avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute jargimise eest

Riigikohtu maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest

Eeldused teenistusse votmiseks

Nouded haridusele: e magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon

Nouded kogemustele: e eelnev tookogemus ametikoha valdkonnas, soovitav
juhtimiskogemus

Nouded teadmistele ja e riigi pohikorda, 6igus- ning kohtustisteemi, avaliku halduse

oskustele: korraldust ja riigivaraga timberkdimist ja majandustegevust

reguleerivate digusaktide tundmine

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

e arvuti kasutamise oskus, tekstitootluse ja tabelarvutuse tundmine
ja valmisolek ametikohal vajalike arvutiprogrammide,
infostisteemide ja andmebaaside kasutamiseks

e juhtimisalased teadmised ja oskused

meeskonnattd oskus

hea suhtlemisoskus

Nouded e iseseisva todtamise oskus ja pingetaluvus
isiksuseomadustele: e vastutus- ja otsustusvoime
¢ analtitisioskus ja stisteemsus
e korrektsus ja kohusetunne
e koostoovalmidus
¢ algatusvoime ja loovus uute lahenduste véljatootamiseks ning
elluviimiseks
Toovahendid
e arvuti koos tarkvaraga, internet ¢ paljundusmasin, printer
e Jauatelefon, mobiiltelefon e muu vajalik kontoritehnika
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