KINNITATUD
Parnu Maakohtu kohtudirektori 06.06.2023 kaskkirjaga nr 11-4/23-10

PARNU MAAKOHTU EESTKOSTE JARELEVALVE SPETSIALISTI AMETIJUHEND

| Uldosa

(1) Spetsialisti ametikoha eesmark on eestkoste jarelevalve osakonna sujuva t66 tagamine ja kohtute
infostisteemi (KIS) nduetekohane taitmine.

(2)Spetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist kohtudirektor.

(3) Spetsialist allub osakonnajuhatajale ja kohtudirektorile.

(4) Spetsialisti asendab osakonnajuhataja maaratud ametnik.

Il Ametikohale esitatavad néuded

(1) Spetsialisti ametikohale voib nimetada isiku, kes omab:

1) kérgharidust, teadmisi dokumendihalduse ja asjaajamise valdkonnas;

2) teadmisi teenistusilesannete taitmist reguleerivatest digusaktidest ja nende rakendamise oskust;

3) eesti keele oskust kdrgtasemel ja vahemalt Ghe voorkeele oskust algtasemel;

4) arvuti kasutamise oskust, sealhulgas ametikohal vajalike arvutiprogrammide kasutamise ja
blrootehnika kasutamise oskust;

5) suutlikkust etteantud aja piires tulla toime tapsust ja korrektsust ndudvate td6llesannetega;

6) kohusetunnet, otsustus- ja vastutusvéimet ning vaga head anallisivoimet;

7) vbimet kohaneda muudatustega ja taita teenistustilesandeid iseseisvalt juhendmaterjalide alusel ning
naidislahendusi jargides.

lll Teenistusiilesanded

(1) Spetsialist juhindub oma tegevuses menetlusseadustikest, maa- haldus- ja ringkonnakohtu kantselei
kodukorrast, eestkoste jarelevalve osakonna kodukorrast ning KIS-i kasutusjuhendist.

(2) Spetsialist:

1) hoiab end kursis teenistusilesannete taitmiseks vajalike digusaktidega ning valdkonnapdhise
kohtupraktikaga;

2) koostab digusaktides kehtestatud padevuse piires menetlusdokumente ja kannab need KIS-i;

3) teavitab kohtunikku eestkostja rikkumisest, mis vajab sekkumist;

4) ndustab vajadusel menetlusosalisi ning kohalikke omavalitsusi;

5) kontrollib aruandeid sisuliselt ja kinnitab need;

6) l6petab jarelevalvemenetluse perekonnaseaduses toodud alustel, markides vastava viite KIS-is;

7) teavitab koosk®olastatult kohtunikuga politseid menetluses tuvastatud suliteole viitavatest asjaoludest;
8) korraldab referendi t66d ja juhendab teda;

9) esitab osakonna juhatajale, kohtunikule ja kohtu esimehele ettepanekuid t66 paremaks
korraldamiseks;

10) taidab osakonna juhataja ja kohtuniku antud tGhekordseid korraldusi.

IV Kohustused

Spetsialist on kohustatud:

1) hoidma teenistuskohustuste taitmisel talle teatavaks saanud riigi- ja arisaladust, teiste inimeste
perekonna- ja eraelu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
informatsiooni ja ametisaladust;

2) kinni pidama t6ddistsipliinist, jargima sisekorraeeskirja ja juhinduma oma ametis vajalikest
oigusaktidest;

3) kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud riigivara;

4) osalema taiendkoolitustel;

5) kasutama td6oks ettendhtud infosiisteeme ja arvutiprogramme.

V Qigused
Spetsialistil on digus:
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1) saada oma teenistusilesannete taitmiseks vajalikke andmeid ja dokumente teistelt kohtuteenistujatelt
ning asutustelt vastavalt kehtivatele digusaktidele;

2) teenistuslilesannete taitmiseks vajalikele toovahenditele;

3) saada toollesannete taitmiseks vajalikke taiendkoolitusi.

VI Vastutus

Spetsialist vastutab:

1) ametijuhendis olevate teenistustilesannete nduetekohase, digeaegse ja korrektse taitmise eest;

2) kasutab talle ametialaselt voéimaldatud juurdepddse erinevatesse andmebaasidesse ainult
teenistuskohustuste taitmiseks vajalike paringute tegemiseks;

3) teenistuskohustuste taitmisel talle teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
informatsiooni ja ametisaladuse hoidmise eest.

VIl Ametijuhendi muutmine

Eestkoste jarelevalve spetsialisti ametijuhendit véib muuta, kui muudatuste aluseks on digusaktid voi
muutub osakonna tédkorraldus.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima selle tingimusi ja ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



