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HARJU MAAKOHTU DOKUMENDIHALDUSE KVALITEEDIJUHI
AMETIJUHEND
Struktuuriiiksus Kantselei
Ametikoht Dokumendihalduse kvaliteedijuht
Ametisse nimetab Kohtudirektor
Vahetu juht, Dokumendihalduse kvaliteedijuht allub vahetult kantselei
aruandekohuslus juhatajale, kellelt saab to6iilesanded ning kes kontrollib nende
tditmist
Alluvad -
Ametnik asendab Kantselei juhataja poolt méiratud teenistujaid kokkulepitud mahus

ja padevuse piirides

Ametnikku asendab | Kantselei juhataja

Ametikoha eesmirk | Dokumendihalduse kvaliteedijuhi ametikoha eesmérk on aidata
kaasa organisatsiooni liikmete ja kohtu kiilastajate kdrge rahulolu
saavutamisele.

Dokumendihalduse kvaliteedijuht vastutab sujuvaks
kohtumenetluseks vajaliku menetlusdokumendihalduse
korraldamise ja arendamise eest.

Peamised tootilesanded
Dokumendihalduse kvaliteedijuht:

1. korraldab ja tagab kaasaegse, sujuva ja kvaliteetse menetlusdokumendihalduse, sh

- korraldab kohtuasjade maaramise kohtunikele vastavalt seadustele ja Harju Maakohtu
toojaotusplaanile;

- korraldab menetlusdokumentide kattetoimetamise;

- korraldab sissetulevate ja istungivaliste menetlusdokumentide registreerimise kohtute
infoslisteemi(de)s ning vajalikud toimingud nendega;

- korraldab kohtuasja toimiku korrashoiu, menetlusosalistele tutvustamise ning
nduetekohase arhiveerimise;

- korraldab suhtluse menetlusosalistega nii kohtus kohapeal kui kirjalikult ja telefoni
teel;

- korraldab menetlustdhtaegadega seotud tegevusi;

- korraldab kohtlahendite jdustamise ning partnerasutustele edastamise;

- korraldab kohtuasjades rahaliste nduetega seotud tegevusi;

- korraldab maksejouetuse, likvideerimise, parandihoolduse, saneerimise ja
jarelevalvetega seonduvaid tegevusi;

- korraldab seadusest ja kodukorrast tulenevalt, padevuse piires lahendite ja
noudekirjade koostamise;

- korraldab kohtumajas tihtsete mallide ja vormide pdhjade kasutuselevotu;

2. korraldab kohtu menetlusvalise dokumendihalduse, sh kohtu asjaajamissiisteemis ja
vorguketastel;




3. teostab KIS ja Delta taitmise kontrolli ja korraldab kohtuistungi sekretaride t66d
menetlusdokumendihalduse osas, mis aitab luua taiendavaid juhiseid voi
tookorralduslikke dokumente;

4, korraldab uute inimeste valjadpet ja teadmiste kontrolli ning muid té6valdkonnaga
seonduvaid koolitusi ning arendustegevusi;

5. osaleb oma valdkonna IT tarkvara alastes arendustes, teeb ettepanekuid arendusteks
vastavalt Harju Maakohtu vajadustele, sh teeb ettepanekuid riistvara vajaduste osas;

6. teeb koostood teiste kohtute, vanglate, vilisriikide kohtutega (partnerasutused)
eesmargiga tagada sujuv ning efektiivne koostoo;

7. on kursis oma valdkonda puudutavate eelndude ning seadusemuudatuste ja kdrgema

kohtu lahenditega, vajadusel annab arvamusi eelndude kooskdlastusringidel ja teeb
oma valdkonda puudutavaid seadusemuudatuse ettepanekuid;

8. teeb ettepanekuid t66 efektiivsemaks korraldamiseks ja vajalike muudatuste
sisseviimiseks ametikoha eesmargist lahtuvalt;
9. kohtudirektori ja kantselei juhataja teiste Gihekordsete Ulesannete taitmine.

Ametikoha tditjale esitatavad nduded

Haridus Esimese astme korgharidus, soovitavalt erialaga seonduvas
valdkonnas

Kogemus Muutuste, protsesside voi parendusprojektide juhtimise kogemus;
Meeskonna juhtimise kogemus.

Keeleoskus Eesti keele oskus vihemalt C1 tasemel;
Inglise ja vene keele oskus soovitavalt vihemalt B2 tasemel.

Teadmised ja Arusaam kohtu t60st ja kohtumenetluse lédbiviimisest;

oskused Teadmised asjaajamisest ja dokumendihalduse korraldamisest;
Hea tehniline taip, digijulgus ja -piadevus,
Hea kirjalik ja suuline enesevéljendusoskus;
MS Windowsi tookeskkonna valdamine.

Isiksuseomadused Uuendusmeelsus, proaktiivsus, lahendustele ja tulemustele
orienteeritus;
Eestvedamise voimekus;
Kuulamise, ldbirddkimise ning kompromisside leidmise oskus;
Diplomaatilisus, korge stressitaluvus.

Erinduded

Oigused

- saada oma t66ks vajalikku informatsiooni teistelt struktuuritksustelt;

- saada oma todillesannete taitmiseks vajalikke to6vahendeid;

- saada oma todillesannete taitmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

- teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide ennetamiseks;

- nouda protsessi- voi projektijuhina teenistujatelt selgitusi tehtud té6de ja pooleliolevate
toode seisu kohta, anda neile selgitusi toolilesannete tditmiseks, samuti nduda tahtaegadest

kinnipidamist.

Kohustused

- juhinduda kohtute vaartustest ja hoiduda tegevustest, mis vdivad kahjustada kohtute voi
kohtuslisteemi mainet;




- juhinduda oma t66s valdkonnaga seonduvatest seadustest, kordadest, juhenditest, kohtute
sisekorraeeskirjadest ja teistest kohtute tegevust korraldavatest digusaktidest;

- tdita oma todillesandeid nduetekohaselt, vastutustundlikult ja digeaegselt;

- osaleda ettenahtud koolitustel, hoolitseda oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest;

- kasutada talle t6oks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult ja saastlikult;

- kasutada talle ametialaselt vdimaldatud juurdepaase andmebaasidesse vaid td0kohustuste
taitmiseks;

- hoidma talle teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud informatsiooni ja
ametisaladust.

Vastutus

Kohustuste tditmata jatmise voi mittenduetekohase tditmise eest vastutab ametnik
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tiitma.
(allkirjastatud digitaalselt)



