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HARJU MAAKOHTU
KOHTUISTUNGI SEKRETARI AMETIJUHEND
Struktuuriiiksus Kantselei
Ametikoht Kohtuistungi sekretir
Ametisse nimetab Kohtudirektor
Vahetu juht, Kohtuistungi sekretér allub vahetult kantselei juhatajale voi tema
aruandekohuslus poolt midratud vaheastme juhile ning menetlusalastes kiisimustes
kohtunikule, kellelt saab tdoiilesandeid ning kes kontrollib nende
taitmist.
Alluvad -
Ametnik asendab Teist kohtuistungisekretiri vahetu juhiga kokkulepitud mahus
Ametnikku asendab | Teine kohtuistungi sekretir
Ametikoha eesmirk | Kohtuniku abistamine kohtumenetluse asjaajamise korraldamisel
ning osalemine kohtuistungitel ja muudel menetlustoimingutel
korrakohase digusemdistmise tagamiseks.

Peamised tilesanded

1. Tagab kohtuistungite korrakohase ja sujuva toimimise ning sellega seonduva asjaajamise,
sh:

- Valmistab ette kohtuistungeid, vormistab ja véljastab kohtuistungile kutsutud isikutele
kohtukutsed, korraldab kohtuistungiga seotud isikute (menetlusosalised, vajadusel tdlk
jne) kohaloleku, teavitab osapooli viivitamatult istungite aja muutusest ning tagab
kohtuistungi ldbiviimiseks vajaliku tehnika ning ruumi korrasoleku;

- Seadustest voi juhistest tulenevalt helisalvestab kohtuistungeid, koostab kohtuistungi ja
muude menetlustoimingute protokollid menetlusseadustikes ettendhtud korras ja
arvestades kohtuniku poolt antud juhiseid;

- Vajadusel korraldab viljaspool kohtumaja toimuvad menetlustoimingud.

2. Tagab kohtutoimikute korrashoiu kogu menetluse viltel tuginedes seaduses ja
asjaajamise kordades sitestatule, sh;

- Loob seadusest tulenevatel alustel vdi vajaduse ilmnemisel kohtuasja pabertoimiku,
tagades selle korrashoiu ja vastavuse kohtute infosiisteemiga terve menetluse viltel ja
menetluse 10ppedes korraldab lileandmise kantseleile vastavalt kehtestatud juhistele;

- Téiendab menetluse kdigus kohtutoimikut, tdidab kohtute infosiisteemi lisades sellesse
koik kohtuasjas tdhtsust omavad ja kohtule esitatud menetlusdokumendid ning tagab
toimiku vormistuse vastavalt seadusele ja vajadusel tdidab kohtus kasutusel olevaid muid
dokumendihaldus programme;

- Tagab menetlusosalistele kohtuasja dokumentide nédhtavuse kohtute infosiisteemis,
korraldab menetlusdokumentide kittetoimetamise;

- Omab iilevaadet ja kontrollib menetlusosalistele menetlustoimingute tegemiseks antud
tahtaegadest kinnipidamist ning vastab menetlusosaliste suulistele ja kirjalikele
paringutele oma padevuse piires ning seaduses sdtestatud téhtajal;




Teavitab kohtunikku viivitamatult asjaoludest, mis omavad tdhtsust kohtuasja
menetlemisel.

Taidab kohtu juhtide, kantselei juhataja, vastava valdkonna juhtiv sekretéri ja kohtunike
teisi lihekordseid tooiilesandeid voi -korraldusi.

Ametikoha téitjale esitatavad nouded

Haridus Keskharidus, kasuks tuleb eriharidus seonduvas valdkonnas voi selle
omandamine.

Kogemus Soovitavalt varasem kogemus asjaajamises voi1 dokumendihalduses.

Keeleoskus Eesti keele oskus vihemalt C1 tasemel,
Kasuks tuleb inglise voi vene keele oskus soovitavalt vihemalt Bl
tasemel.

Teadmised ja Soovitavalt iildine teadmine kohtutoimimisest;

oskused Hea tehniline taip, digijulgus ja -padevus,

Hea kirjalik ja suuline enesevéljendusoskus;

MS Windows tookeskkonna valdamine ning valmisolek ametikohal
vajalike arvutiprogrammide ja andmebaaside ning infosiisteemide
kasutamiseks.

Isiksuseomadused Uuendusmeelsus, proaktiivsus, lahendustele ja tulemustele

orienteeritus;

Iseseisva todtamise oskus ja pingetaluvus;
Hea suhtlemis- ja meeskonnatdo oskus;
Tépsus, korrektsus ja kohusetundlikkus.

Erinduded T66 eeldab digusemdistmise korralduse ja menetlusseadustike ning

asjaajamist reguleerivate aktide tundmist

Oigused

saada oma t60ks vajalikku informatsiooni teistelt struktuuriiiksustelt;

saada oma todlilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid;

saada oma todiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide ennetamiseks;
seadusest ja kohtu t60d korraldavatest kordadest tulenevalt allkirjastada kohtundudeid
ja kohtuasja lahendamist ette valmistavat voi muud korraldavat madrust, mille peale ei
saa Oigusaktidest tulenevalt edasi kaevata; koostada kohtundudeid ning maiirata ja
pikendada menetlustdhtaegu; kinnitada menetlusdokumendi &rakirja, koopiat,
viljatriikki ja viljavotet.

Kohustused

juhinduda kohtute véértustest ja hoiduda tegevustest, mis voivad kahjustada kohtute voi
kohtusiisteemi mainet;

juhinduda oma t66s valdkonnaga seonduvatest seadustest, kordadest, juhenditest (nt
menetluse seadustikud, maa-, haldus- ja ringkonnakohtu kantselei kodukord jms),
kohtute sisekorraeeskirjadest ja teistest kohtute tegevust korraldavatest digusaktidest;
tdita oma todiilesandeid nduetekohaselt, vastutustundlikult ja digeaegselt;

kooskolastada oma menetlusalane tegevus kohtunikuga;

osaleda ettendhtud koolitustel, hoolitseda oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise
eest;

kasutada to0ks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult ja sdéstlikult;




- kasutada ametialaselt voimaldatud juurdepddse andmebaasidesse vaid tookohustuste
taitmiseks;

- hoida talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste
inimeste perekonna- ja eraelu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud informatsiooni ja ametisaladust.

Vastutus

Kohustuste tditmata jdtmise vOi mittenduetekohase tditmise eest vastutab ametnik
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

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



