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KOHTU ESIMEHE ABI AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1  kohtu esimehe abi nimetab ametisse ja vabastab ametist kohtudirektor kooskolastatult
kohtu esimehega;

1.2 kohtu esimehe abi allub vahetult kohtu esimehele;

1.3 kohtu esimehe abi draolekul asendab teda kohtu esimehe poolt maaratud ametnik;

1.4 kohtu esimehe abi asendab vajadusel kohtu esimehe poolt médratud ametnikku.

2. Ametikoha eesmirk

Kohtu esimehe tegevusega seotud asjaajamise sujuv ja korrektne assisteerimine. Kohtuistungi
sekretdri teenistusiilesannete tiitmine.

3. Teenistusiilesanded
Kohtu esimehe abi:

3.1 abistab kohtu esimeest organisatoorsetes kiisimustes ja igapdevatoos:

3.1.1 osaleb kohtu iildkogu istungitel, koostab iildkogu protokolle ning korraldab
protokollide sdilitamist;

3.1.2 koostab esimehe iilesandel vastuseid kohtusse saabunud kirjadele ja avaldustele;

3.1.3 kontrollib esimehele saabunud kirjade, kaebuste ja avalduste lahendamise
tahtaegadest kinnipidamist;

3.1.4 registreerib kodanikke kohtu esimehe vastuvotule;
3.1.5 korraldab kohtu kiilaliste vastuvotte;

3.2 tdidab kohtuistungi sekretdri teenistusiilesandeid (kohtuistungi sekretiri ametijuhend
lisatud);

3.3 korraldab kohtus sisekommunikatsiooni;

3.4 tididab kohtu esimehelt saadud tthekordseid teenistusalaseid korraldusi.

4. Kohustused
Kohtu esimehe abi on kohustatud:

4.1  hoidma teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste
inimeste perekonna- ja eraelu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud informatsiooni ja ametisaladust;

4.2  kinni pidama t6odistsipliinist, jargima Parnu Maakohtu sisekorraeeskirja ja
juhinduma oma ametis vajalikest digusaktidest;



4.3  kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud riigivara;
4.4 osalema taiendkoolitustel;
45  rakendama tooks ettendhtud arvutiprogramme.

5. Oigused
Kohtu esimehe abil on digus:

5.1 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke andmeid ja dokumente teistelt
kohtuteenistujatelt, kohtunikelt ning asutustelt vastavalt kehtivale korrale;

5.2 nouda teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid;

5.3  saada ametikohale vajalikku tdiendkoolitust.

6. Vastutus
Kohtu esimehe abi:

6.1  vastutab ametijuhendis olevate teenistusiilesannete nouctekohase, digeaegse ja
korrektse tditmise eest;
6.2  vastutab esitatud andmete digsuse ja seadustele vastavuse eest.

7. Ametikohale esitatavad nouded

7.1 korgharidus voi korghariduse omandamine, kohtus to6tamise kogemus;

7.2 kohtusiisteemi tegevusvaldkonna ja seda reguleerivate digusaktide tundmine;

7.3 eesti keele oskus korgtasemel,

7.4 arvuti kasutamise oskus korgtasemel,

7.5 suhtlemisoskus, s.h oskus koostooks avalike huvide elluviimisel;

7.6 algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime vilja todtada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia;

1.7 tapsus, kohusetundlikkus, usaldusvéérsus;

7.8  otsustus- ja vastutusvoime, sh suutlikkus vastu votta iseseisvalt otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, voime ette ndha otsuste tagajirgi ja vastutada nende
eest;

7.9  toovoime, sh voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega;

7.10 etiketi ja protokollinormide tundmine, hea suhtlemisoskus ning esinduslikkus.

8. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad oigusaktid voi
muutub Parnu Maakohtus téokorraldus.

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



