TEENISTUJA AMETIJUHEND

Ametikoht Sekretar (2)

Struktuuritiksus Uldosakond

Ametisse nimetamine Direktor

Vahetu juht Uldosakonna juhataja

Alluvad -

Asendatavad Uldosakonna juhataja maaratud teenistujad

Asendajad Uldosakonna juhataja maaratud teenistujad

Ametikoha pohieesmirk Riigikohtu menetluste tehniline teenindamine ja korrektse
asjaajamise tagamine

Teenistusiilesanded

Tulemused

1. Saabunud posti vastuvétmine
ja registreerimine kohtute
infostisteemis. Menetluste
registreerimine

* sissetulnud post (tdhitud, kdsipost) on vastu voetud,
kontrollitud ja vastuvdtmine allkirjaga kinnitatud

* sissetulnud post on vajadusel esitatud operatiivselt
tildosakonna juhatajale kuuluvuse madramiseks

* elektroonilised ja paberkandjal
kohtumenetlusdokumendid (v.a  haldusasjades) on
registreeritud kohtute infostisteemis ning edastatud tditjale

* hagi tagamise taotlust, esialgse 0iguskaitse taotlust
sisaldava dokumendi vdi piiratud juurdepddsu mirkega
dokumendi kohta on tehtud vastav mdirge kohtute
infostisteemis

* DVK kaudu saabunud menetlusdokumendid on
registreeritud dokumendihaldusstisteemis Delta ja kohtute
infostisteemis

* tolgitud menetlusdokumendid on lisatud kohtute
infostisteemi

* digitaalsest dokumendist on vajadusel tehtud véljatriikk ja
kinnitusleht  kinnitatud vastavalt digitaalallkirjaga
dokumentide vastuvotmise korrale

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

* paberkandjal dokumendid on skaneeritud ja lisatud
kohtute infostisteemi

* paberkandjal saabunud menetlusvilised dokumendid on
edastatud registreerimiseks

* saabunud toimikud (v.a haldusasjades) on kohtute
infostisteemis madrgitud vastu voetuks, kannavad
vastuvotmise templit ja margitud on koidete arv

* menetluskaebuste alusel on loodud vastav menetlus
kohtute infosiisteemis ja avalikustamine kontrollitud
védlisveebis  (v.a  haldusasjad ja  kriminaalasjade
madruskaebused)




2. Véljasaadetava posti
ettevalmistamine

tileandmiseks postiasutusele ja

kohtu kullerile

viljaminev post on pakitud, liht- ja tdhtpostisaadetise kohta
saateleht tdidetud ja vajadusel tellitud pakiteenus

Euroopa Liidust viljuvatele maksikirjadele on kaasa lisatud
tdidetud tollideklaratsioon (CN22)

toimikud on kullerile tileandmiseks kohtute kaupa jaotatud
ja pakitud

3. Telefonikdonedele vastamine,
nende tthendamine ja
vajadusel teabe edastamine

tooajal sissetulevatele konedele on
vastatud korrektselt
teave on vajadusel edastatud

suulistele ja kirjalikele teabenduetele on oma padevuse
piires vastatud nouetekohaselt

4. Riigikohtu turvapitsati,
kantselei pitsatite hoidmine

pitsatite turvaline hoidmine ja sdilitamine on tagatud
pitsateid kasutatakse eesmargipéaraselt

5. Toimikuga tutvumise
korraldamine

toimikuga tutvumise soovist on operatiivselt teavitatud
vastavat sekretéri/arhivaari

tagatud on jdrelevalve toimikuga tutvumise tile, tehtud
sellekohane kanne kohtute infostisteemi ja vajadusel
paljundus ndutud dokumentidest

6. Kantseleitarvete tellimine

kantseleitarbed on majandusosakonnalt tellitud digeaegselt
ja vastavalt vajadusele

7. Riigikohtu direktori ja
tildosakonna juhataja
korraldusel iihekordsete
iilesannete tditmine

tilesanded on tdidetud korrektselt ja digeaegselt

Oigused

Teenistujal on digus:

* saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja teavet
* allkirjastada dokumente ning kinnitada koopiaid, drakirju ja véljavotteid vastavalt oma

padevusele

* saada teenistusiilesannete 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:

ametijuhendiga

e tdita teenistusiilesandeid nduetekohaselt, digeaegselt ja korrektselt kooskodlas kehtivate
digusaktidega, Riigikohtu tookorraldust reguleerivate dokumentidega ning kidesoleva

e jdargida andmete toGtlemisel teatavaks saanud andmete kaitse ndudeid

e Kkasutada infosiisteeme ja andmekogusid eesméargiparaselt

e kasutada teenistuskohustuste tditmiseks vastutavale hoiule usaldatud 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: kogemus dokumendihalduses
Nouded teadmistele ja digusemodistmise korralduse ja menetlusseadustike tundmine
oskustele: asjaajamist reguleerivate aktide tundmine
teksti-ja tabeltootluse oskus ning valmisolek ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmebaaside ning infosiisteemide
kasutamiseks
vdga hea eesti keele ning vene ja inglise keele oskus suhtlustasandil
Nouded korrektsus ja kohusetunne
isiksuseomadustele: iseseisva tootamise oskus ja pingetaluvus
hea suhtlemis- ja meeskonnatdo oskus
meeldiv ja viisakas kditumine
Toovahendid
e arvuti koos tarkvaraga, internet e faks, paljundusmasin, printer
o lauatelefon e muu vajalik kontoritehnika




