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médramisel voi tildosakonna juhataja madratud teenistuja

Ametikoha pohieesmark

Stutiteoasjadega seotud menetluste tehniline teenindamine,
kriminaalkolleegiumi asjaajamise asjatundlik, korrektne ja
kiire teenindamine

Teenistusiilesanded Tulemused
1. Menetluste teenindamine e kohtute infosiisteemis on registreeritud kriminaalasjades
esitatud médruskaebused ja loodud Rk

maédruskaebusmenetlus, sisestatud eelmenetluse pealkirija
avalik pealkiri, seotud isikud, vajadusel noutud vilja
toimik ning kontrollitud avalikustatus vélisveebis

e kohtu IIl astme menetlusele on sisestatud menetluse
pealkiri ja avalik pealkiri ning seotud isikud ja vajadusel
vilja noutud toimik

e siiiteoasjade menetluse tiilip, kategooria ja noude liik on
kontrollitud ja vajadusel maaratud

e menetlusosaliste andmed on kontrollitud ja ajakohastatud

e maddruskaebusmenetluse ja III astme menetluse
eelmenetluse andmete leht on vormistatud ja toimikud
koos menetlusdokumentidega edastatud konsultandile

e Kkiireloomulistest ~dokumentidest on informeeritud
konsultanti

e menetlusse votmise ja menetlusse votmata jatmise
méadrused on vormistatud korrektselt, tehtud vajalikud
kanded infosiisteemi, menetlusse votmise mdadrused
tehtud nidhtavaks avalikus e-toimikus

e menetlusse votmise, riigi digusabi andmise ning kdiguta
jatmise mddrused on kantud infostisteemi, tehtud
ndhtavaks ja vajadusel kittetoimetatuks avalikus e-
toimikus ning vajadusel kaaskirjaga  edastatud
menetlusosalistele

e pohimenetlus on loodud ja sisestatud korrektne menetluse
pealkiri ja avalik pealkiri

e menetlusse vdetud stititeoasjade toimikud on edastatud
asja ldbivaatamist ettevalmistavale ndunikule

e nimekiri kriminaalkolleegiumis ldbivaatamisele tulevatest
asjadest on Riigikohtu kodulehel

e menetlusosalistele ja teistele selleks digustatud isikutele on
antud toimikud tutvumiseks, vajadusel tehtud koopiad
ning antud muud menetlusosalistele olulist teavet




istungi teatised ja menetlusega seotud kaebused on vilja
saadetud viivituseta

menetlusosaliste esitatud vastused, seisukohad voi muud
menetlusdokumendid on lisatud toimikusse, tehtud
nadhtavaks ja kittetoimetatuks avalikus e-toimikus ning
vajadusel edastatud teistele menetlusosalistele
menetletud kohtuasjade lahendid on avalikustamiseks ette
valmistatud, kantud infostisteemi, tehtud ndhtavaks ja
kattetoimetatuks avalikus e-toimikus ning vajadusel
edastatud menetlusosalistele

lahendid on avalikustatud kooskdlas kohtukoosseisult
saadud andmekaitse juhistega

I'ja II astme kohtu lahendile on lahendused mé&aratud
kohtulahendi metaandmed on sisestatud infostisteemi
menetletud kohtuasjas on makseinfo koostatud ja
edastatud menetlusosalistele

menetletud siiiiteoasjade toimikud on komplekteeritud,
korrastatud, koidetud, sisukord koostatud, tehtud
vajalikud kanded infostisteemis ning edastatud koos
kaaskirjaga kantseleisse vilja saatmiseks

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

kinnise vo6i osaliselt kinnise menetluse toimikule on
pandud vastavad templid koos juurdepddsupiirangu
lehekiilje numbritega

digitaalses kohtumenetluses on asja liikumine kohtute
vahel toimetatud toovoogudega

lahendite tolked on korraldatud ja saadetud isikule
vastavalt saabunud taotlusele on avalikustatud lahendid
isikuandmetest puhastatud

2. Kriminaalkolleegiumi menetlusega seotud kirjavahetuse dokumendid on
tehniline teenindamine vajadusel koostatud, vormistatud, tehtud vajalikud
kanded infosiisteemis, tehtud ndhtavaks avalikus
e-toimikus ning vajadusel edastatud
kolleegiumi esimehe tihekordsed tilesanded on tdidetud
korrektselt ja digeaegselt
kolleegiumi teenistujatel on olemas tooks vajalikud
kantseleitarbed
3. Telefonikdnedele vastamine, Riigikohtusse sissetulevatele konedele on vastatud
thendamine, teabe korrektselt, teave on vajadusel edastatud, elektronpost on
edastamine; elektronposti edastatud kantseleisse registreerimiseks
vastuvotmine
4. Kriminaalkolleegiumi dokumendid on arhiivi tleandmiseks korrektselt
dokumentide arhiveerimine ettevalmistatud asjaajamiskorras fikseeritud kuupéevaks
nimekiri arhiivi tileantavate dokumentide kohta on
koostatud
5. Dokumentide loetelu asjaajamisaasta 16pul on dokumentide loetelu iile

tdiendamine

vaadatud ja vajadusel tehtud ettepanekud tildosakonna
juhatajale




6. Uldosakonna juhataja e ilesanded ja korraldused on tdidetud korrektselt ja
korraldusel ithekordsete digeaegselt
tilesannete tditmine

Oigused

Teenistujal on digus:

e saada teenistustilesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja teavet

o allkirjastada dokumente ning kinnitada koopiaid, drakirju ja véljavotteid vastavalt oma
pddevusele

¢ saada teenistustilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust

e teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks

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

e muud seadusandlusest ja Riigikohtu t66d korraldavatest digusaktidest tulenevad digused

Kohustused

Teenistujal on kohustus:

e tdita teenistusiilesandeid nouetekohaselt, digeaegselt ja korrektselt kooskolas kehtivate
digusaktidega, Riigikohtu tockorraldust reguleerivate dokumentidega ning kdesoleva
ametijuhendiga

e jdrgida andmete toGtlemisel teatavaks saanud andmete kaitse ndudeid

¢ kasutada infostisteeme ja andmekogusid eesméargiparaselt

e kasutada teenistuskohustuste tditmiseks vastutavale hoiule wusaldatud riigi vara
sihipdraselt ja heaperemehelikult

e jdrgida 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 rakenduskorgharidus diguse voi
asjaajamise valdkonnas

Nouded kogemustele: e soovitav tdokogemus dokumendihalduses

Nouded teadmistele ja e Oigusemodistmise korralduse ja menetlusseadustike tundmine

oskustele: e asjaajamise ja digusemodistmise korralduse tundmine

e teksti- ja tabeltootluse oskus ning valmisolek ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmebaaside ning infostisteemide

kasutamiseks
e vdga hea eesti keele oskus ja vene ning inglise keele oskus
suhtlustasandil
Nouded ¢ korrektsus ja kohusetunne
isiksuseomadustele: e iseseisva tootamise oskus ja pingetaluvus

¢ hea suhtlemis- ja meeskonnatd6 oskus
e meeldiv ja viisakas kditumine

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




