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PARNU MAAKOHTU KOHTUISTUNGI SEKRETARI AMETIJUHEND

Struktuuriiiksus Kohtudirektori juhtimisvaldkond
Ametikoht Kohtuistungi sekretér

Ametisse nimetab Kohtudirektor

Vahetu juht Kantselei ja kohtuistungiteenistuse juhataja
Ametnik asendab Kohtuistungi sekretiri

Ametnikku asendab | Kohtuistungi sekretér

Ametikoha eesmirk | Ametikoha eesmirk on kohtumenetluse ldbiviimiseks vajalike
tegevuste ja asjaajamise korrakohane tagamine, kohtuniku
abistamine menetlustoimingutes, kohtuistungite ettevalmistamine ja
protokollimisega seotud toimingute tegemine sujuva
Oigusemdistmise tagamiseks; kohtute infosiisteemi nduetekohane
taitmine.

Kohtuistungi sekretdr juhindub oma teenistusiilesannete téditmisel
ametijuhendist, seadustest, maa-, haldus- ja ringkonnakohtu
kantselei kodukorrast, kohtute infosiisteemi (edaspidi KIS)
kasutusjuhenditest ning teistest kohtu tegevust reguleerivatest
Oigusaktidest, samuti kohtuniku ja kohtujuristi poolt antud
teenistusalastest juhistest ja korraldustest.

Tsiviilvaldkonna  kohtuistungisekretdr juhindub oma ameti-
ilesannete tditmisel lisaks tsiviilvaldkonna kohtuistungisekretiri
teenuse standardist.

Peamised tootlesanded

1. Planeerib ja valmistab ette kohtuistungid/menetlustoimingud, sh;
1.1.vormistab ja véljastab kohtuistungile kutsutud isikutele kohtukutsed,
1.2.teavitab viivitamatult kdiki osapooli istungi aja muutustest;
1.3.koostab ja helisalvestab kohtuistungi ja muude menetlustoimingute protokollid
menetlusseadustikes ettendhtud korras, arvestades seejuures kohtuniku poolt antud
juhiseid;
1.4.vajadusel korraldab véljaspool kohtumaja toimuvad menetlustoimingud;
1.5.teavitab kohtunikku viivitamatult asjaoludest, mis omavad tihtsust kohtuasja
menetlemisel.

2. Tagab kohtutoimikute korrasoleku, tuginedes digusaktides sétestatule, sh:
2.1. tdiendab menetluse kéigus kohtutoimikut ja KIS-i, lisades neisse koik kohtuasjas
tahtsust omavad kohtule esitatud menetlusdokumendid;
2.2 tagab, et kogu menetlust puudutav dokumentatsioon on olemas nii KIS-is kui
digitoimikus/pabertoimikus.

3. Korraldab suhtlust menetlusosalistega, sh:
3.1. mérgib menetlusosalistele kohtuasja dokumentide ndhtavuse KIS-is, korraldab
menetlusdokumentide (s.h kohtulahendite) kéttetoimetamise;
3.2. omab iilevaadet ja kontrollib menetlusosalistele menetlustoimingute tegemiseks
antud tdhtaegadest kinnipidamist ning vastab menetlusosaliste suulistele ja kirjalikele
paringutele kooskolastatult kohtunikuga/kohtujuristiga, oma padevuse piires, seaduses
sitestatud téhtajal;




3.3. avaldab menetlusseadustikes ettendhtud korras kohtuotsuse avalikult teatavaks

tegemise aja;

3.4. koostab vastavalt kohtuniku poolt antud juhistele dokumente menetluses olevates

kohtuasjades;

3.5. jélgib kohtuasjades kohtulahendite (k.a vahelahendite) joustumise tihtaegasid ja
annab joustumise kuupéevast teada referendile.

4. Jargib kohtuistungi sekretéride tdojaotust ja tipsemaid teenistusiilesannete kirjeldusi
sisaldavat juhist, mida tdiendatakse vastavalt kohtu ja kantselei tookorraldusele.

5. Taidab erikorralduseta kohtuistungi sekretéri t66 iseloomust vdi ametikoha eesmérgist
tulenevaid muid iilesandeid.

Ametikoha téitjale esitatavad nduded

Haridus

Keskharidus voi kesk-eriharidus, soovitavalt eelnev tookogemus
asjaajamise v01 dokumendihalduse valdkonnas;

Keeleoskus

Eesti keele oskus vihemalt C1 tasemel, kasuks tuleb inglise voi
vene keele oskus vihemalt B1 tasemel,;

Teadmised ja
oskused

Teadmised kohtusiisteemist ning teenistusiilesannete tditmist
reguleerivatest digusaktidest ja nende rakendamise oskus.

Viga hea arvuti kasutamise oskus (MS Windows tookeskkonna
valdamine), valmisolek ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmebaaside ning infosiisteemide kasutamiseks.

Hea tehniline taip, digijulgus ja -piddevus.

Kohtute védrtuste ja ametikohale vastava hea kditumistava
jargimine.

Ametikohast tulenevate iilesannetega seonduvate digusaktide
tundmine ja rakendamise oskus.

Teenistusiilesannete tditmine juhendmaterjalide alusel ning
ndidislahendusi jargides.

Isiksuseomadused

Uuendusmeelsus, proaktiivsus ning lahendustele ja tulemustele
orienteeritus.

Iseseisva todtamise oskus ja pingetaluvus.

Hea suuline ja kirjalik vdljendusoskus.

Oskus planeerida t66d ja aega.

Hea suhtlemis- ja meeskonnatodoskus.

Tépsus, korrektsus ja kohusetundlikkus.

Erinduded

Oigused

1. Saada oma tooks vajalikku informatsiooni teistelt struktuuritiksustelt;

e

Saada oma todiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

Saada oma todiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide ennetamiseks;
Seadusest ja kohtu t66d korraldavatest kordadest tulenevalt allkirjastada

kohtundudeid ja kohtuasja lahendamist ette valmistavat voi muud korraldavat
madrust, mille peale ei saa digusaktidest tulenevalt edasi kaevata; koostada
kohtundudeid ning méédrata ja pikendada menetlustihtaegu; kinnitada
menetlusdokumendi drakirja, koopiat, véljatriikki ja véljavotet.




Kohustused

1.

Juhinduda kohtu vééartustest ja hoiduda tegevustest, mis vdivad kahjustada Parnu
Maakohtu voi kohtusiisteemi mainet;

2. Juhinduda oma t66s valdkonnaga seonduvatest seadustest, kordadest, juhenditest (nt
menetluse seadustikud, maa-, haldus- ja ringkonnakohtu kantselei kodukord jms),
kohtu sisekorraeeskirjadest ja teistest kohtute tegevust korraldavatest digusaktidest;

3. Tiéita oma todiilesandeid nouetekohaselt, vastutustundlikult ja digeaegselt;

4. Osaleda ettendhtud koolitustel, hoolitseda oma kvalifikatsiooni hoidmise ja
tdiendamise eest;

5. Kasutada talle to6ks usaldatud tehnikat ja toovahendeid heaperemehelikult ja
sadstlikult;

6. Kasutada talle ametialaselt vdimaldatud juurdepdidse andmebaasidesse vaid
tookohustuste tditmiseks;

7. Hoida talle teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraclu
puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
informatsiooni ja ametisaladust.

Vastutus

1. temale pandud teenistusiilesannete nduetekohase, digeaegse, korrektse ja tépse
tditmise eest;

2. esitatud andmete ja koostatud dokumentide digsuse eest;

3. tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise eest;

4. talle teenistuskohustuste tditmise tottu teatavaks saanud info hoidmise, sihipérase
kasutamise ja teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu
asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud informatsiooni ja ametisaladuse kaitse
eest;

5. avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest;

6. avaliku teabe avalikustamise ja viljastamise nduete ning isikuandmete to6tlemise
nouete tditmise eest;

7. teenistusiilesannete siiiilise rikkumisega tekitatud kahju eest.

Ametijuhendi muumine

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus kohtut6o timberkorraldamiseks.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tiitma




