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VIRU MAAKOHTU

konsultandi
AMETIJUHEND
1.Uldosa
1.1. Ametikoha nimetus Konsultant
1.2. Ametisse nimetab kohtudirektor kooskdlastdtahtu esimehega
1.3 Allub kohtu esimehele ja kohtudirektorile, igapaevasattab
" kohtunike poolt antud tlesandeid

1.4. Asendaja teine konsultant
1.5. Asendab teist konsultanti

juriidiline kdrgharidus voi 6pingud digusteadusdédkannas,
1.6. Kvalifikatsioon arvuti kasutamise oskus kehtestatud nduete taseéaus, hea

eesti ja vene keele oskus, hea véljendusoskusjaisivoime,
oskus suhelda, véime tédtada pingeolukorras

2. Ametikoha eesmaérk

Oigusemdistmise sujuvuse tagamine kohtunike abistdsega menetluses olevate
kohtuasjade ettevalmistamisel ning kohtulahenditg@rojektide koostamine.

3. Teenistuskohustused

Juhindub oma igapéaevases tegevuses menetlusseadesti, maa-, haldus- ja
ringkonnakohtu kantselei kodukorrast ning KIS-i kasutusjuhendist ning nende
taitmiseks justiitshalduspoliitika osakonna ametnile, kohtudirektori ja kantselei
juhataja poolt kirjalikult, suuliselt ja e-posti va hendusel antavatest korraldustest.

Konsultant:

3.1. kontrollib sissetulnud kohtuasjade vastavust sesghiskehtestatud nduetele ning
tasutud riigildivu maarasid ning laekumist; teebinv@lusel koheselt ettepanekud
kohtunikule asja kohta;

3.2. koostab jagatud asjades esinevate puuduste komileles maaruste (kirjade) projekte
(sh. kirju ja muid dokumente asja edasiseks lahamskks);

3.3. koostab menetluses olevates asjades menetlusegdusate maaruste projekte

3.4. koostab tagaseljaotsuste ja vahemkeerukate kahistetprojekte;

3.5. abistab kohtunikke keerulisemate kohtuasjade dttestamisel, tootades selleks labi
vastavaid Oigusakte, Uldistades asjakohast kohktikaha ning teoreetilisi seisukohti
kohtunikule edastamiseks; otsib selleks vastavailpemikohast diguskirjandust;
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3.6. teostab esialgsed toimingud riigi digusabi taodustenetlemisel (ndudes selleks vélja
vajalikud tdendid, kontrollides taotluse sisu jming teeb ettepaneku kohtunikule
oigusabi osutamiseks voi mitte;

3.7. valmistab ette dokumendid saatmiseks Justiitsn@eigimi rahvusvahelise Gigusabi
talitusse vOi edastamiseks valisriikides elavatalenetlusosalistele voi edastamiseks
otse ELi riikides elavatele menetlusosalistele;

3.8. edastab vajadusel punktis 3.7 loetletud dokumenti@l&imise tellimuse selleks
padevale ametnikule; kasutab dokumentide edastksnisastavaid ELis kasutusel
olevaid blankette vastavas riigis aktsepteeritkemies;

3.9. annab vajadusel teavet kohtunikele ja teistele Kebhistujatele digusaktide kehtivuse
ning nendes tehtud muudatuste ja tdienduste kohta;

3.10.kannab enda koostatud dokumendid (kirjad, taotlusdendid jm) KIS'i;

3.11.ndustab vajadusel teisi kohtuteenistujaid;

3.12.tdidab Viru Maakohtu sisekorraeeskirja;

3.13.tunneb ja taidab Viru Maakohtu asjaajamist regiNaée haldusaktide satteid;

3.14.téidab kohtu esimehe, kohtunike ja kohtudirekttvekordseid korraldusi.

4. Juhendamine

Konsultandi teenistusalast juhendamist teostavdutukikud, kelle tlesandeid konsultant
taidab.

5. Teenistusalase tegevuse kooskdlastamine

Konsultant:

5.1 kooskodlastab igapéaevase teenistusalase tegevudenkalya, kelle llesandeid ta
taidab;

5.2 haigestumisest v6i muust pdhjusega t66lt eemalstekeiatab kohtumaja kantselei
juhatajale ja personalijuhile;

5.3 toopaev algab kell 8.30 ja 16peb kell 17.00;

5.4 toopaeva piires on digus kasutada 30-minutilishéuaheaega;

5.5 tbopaeva piires on lubatud lahkuda vaid kohtumajstdelei juhataja teadmisel.

6. Oigused

Konsultandil on digus:

6.1. saada teenistusalast taiendkoolitust;

6.2. saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkurnmdtsiooni kohtuteenistujatelt ja
kohtunikelt;

6.3. saada teenistuseks vajalikke tdovahendeid;

6.4. teha kohtu esimehele v6i kohtudirektorile ettepaitloma teenistusvaldkonnas too
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendasiisek

6.5. saada igapaevatdos tekkivate probleemide lahendksisanemkonsultandi abi ja
juhendamist;

6.6. vajadusel ja ndusolekul osaleda kohtunike ndupidtattiimarlaudadel.

7. Vastutus

Konsultant vastutab:

7.1. teenistuskohustuste digeaegse ja tapse taitmise ees

7.2. teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja arlseée, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutsessks kasutamiseks maaratud
informatsiooni hoidmise eest;

7.3. teenistusalaseks kasutamiseks antud materiaalseféirtuste sihiparase ja
heaperemeheliku kasutamise eest;



7.4. personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade heicmess.

8. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kuiutiatuste aluseks on kehtivad Gigusaktid
vOi vajadus t60d Umber korraldada.

Konsultant on kohustatud tddloleku ajal riietuma korrektselt, kandma nimesilti,
kaituma kodanikega viisakalt, kinni pidama Viru Maakohtu sisekorraeeskirjast ning
iseseisvalt tdiendama oma t06alaseid teadmisi jakassi.

Konsultant on kohustatud juhinduma oma kaitumises aaliku teenistuse
eetikakoodeksist ning valtima tegevusi, mis vdivakahjustada Viru Maakohtu mainet.

Kinnitan, et olen tutvunud k&esoleva ametijuhendigga kohustun jargima selle néudeid.

fallkiri/
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