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HARJU MAAKOHTU
VANEMKONSULTANDI AMETIJUHEND
1.ULDOSA
1.1 AMETIKOHA NIMETUS: Vanemkonsultant
1.2 AMETISSE NIMETAB: Harju Maakohtu kohtudirektor
1.3 ALLUB: Harju Maakohtu esimees
1.4 ASENDAJA: Konsultant
1.5 ASENDAB: Konsultanti
1.6 KVALIFIKATSIOON: Komgm juriidiline haridus voi selle

omandamine

Vanemkonsultandi ametikoha eesmark on kohtu esimehabistamine administratiivsete
kisimuste lahendamisel ning kohtu konsultantide § kohtuistungi sekretéride t66
koordineerimine ja organiseerimine.

2. POHIULESANDED

2.1 Annab kohtu esimehele teavet digusaktide kek#ivning neis tehtud muudatuste ja
taienduste kohta;

2.2 Koostab dokumendi eelndusid;
2.3 Koostab ametkirju (nii algatus- kui vastuskjrju

2.4 Koordineerib konsultantide t66d ja tagab \dumsel nende tdokoormuse ligilAhedase
vordsuse;

2.5 Koostab konsultantide hagiavalduste vastuvdtaftku ja kontrollib selle taitmist.
Vajadusel leiab puuduvale konsultandile asendaja;

2.6 Esitab konsultantide pohipuhkusele jaamise &auad personalitdotajale;



2.7 Analliusib kohtustatistikat;

2.8 Korraldab ajutiselt araolevate konsultantidesendamist ja teeb ettepanekuid
oigusteenistuse ametnike asendajate (juhenglaj@amiseks;

2.9 Koostab koos personalijuhiga digusteenistaseetnike puhkuste ajakava,

2.10 Osaleb personali valikul ja teeb ettepaitekdigusteenistuse ametnike ametisse
nimetamisel,

2.11 Jalgib Gigusteenistuse ametnike poolt kohtamadukorrast, sisekorraeeskirjast ja
toodistsipliinist kinnipidamist;

2.12 Osaleb digusteenistuse ametnike ametijuteendi toojaotuse koostamisel,

2.13 Analiiisib digusteenistuse ametnike to6degb ettepanekuid nende t66 paremaks
korraldamiseks vastavalt kohtu direktorile v@hku esimehele;

2.14 Teeb ettepanekuid palga, lisatasude, t@efesgutuste ja karistuste maaramiseks;

2.15 Teeb ettepanekuid Oigusteenistuse ametkdda@itusse saatmiseks, edutamiseks voi
Uleviimiseks;

2.16 Teatab personaliosakonnale konsultandi, ktarguistungisekretari voi istungisekretari
haigestumisest, 6ppe-eksamisessioonil viibimisésmuust pohjusega toolt eemalolekust;

2.17 Taidab Harju Maakohtu konsultantide ametijulstitulenevaid Ulesandeid;
2.18 Taidab kohtu esimehe muid thekordseid tooiitksd.

3.KOHUSTUSED

Vanemkonsultant on kohustatud:

3.1 hoidma teenistuskohustuste taitmisel talleatetdts saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud informatsiooni ja ametisaladust;

3.2 tditma vanemkonsultandi ametijuhendiga ettt teenistuskohustusi;

3.3 pidama kinni toodistsipliinist, sisekorraeeglst ja teistest kohtu tegevust korraldavatest
oigusaktidest;

3.4 kasutama heaperemehelikult tema kasutusest oiigyzara.
4.0IGUSED
Vanemkonsultandil on Gigus:

4.1 saada t60ks vajalikku teavet, to0ks vajalikkeénaeid ja dokumente;



4.2 esitada kohtu esimehele, kohtumaja juhile jatkdirektordirektorile ettepanekuid t60
paremaks korraldamiseks;

4.3 saada vajalikke toovahendeid;

4.4 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajatikilkendkoolitust.

5. VASTUTUS

5.1. Vastutab oma teenistuskohustuste digeaegapga taitmise eest.
6. KOOSKOLASTAB TEGEVUSE

6.1 Oma tegevuse kooskdlastab kohtu esimehegajarkaja juhiga;

6.2 Haigestumisest, 0Oppe-eksamisessioonil viibistiseydi muust pdohjusega tHolt
eemalolekust teatab kohtu esimehele, kohtumajéejjdpersonalitbotajale;

6.3 TOOpéaevadel valjaspool I6unaaega on lubatuklitddn vaid kohtu esimehe voi kohtumaja
juhi loal.

7. VALJAOPET TEOSTAB

Kohtu esimees.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi labivaatamine ja vajadusel muutntwmimub kord kahe aasta jarel.
Vanemkonsultant on kohustatud to6loleku ajal riietuma korrektselt, kaituma

kodanikega viisakalt, kinni pidama Harju Maakohtu sisekorraeeskirjadest ning
iseseisvalt tiiendama oma tb6alaseid teadmisi jakesi.



