KINNITATUD
Péarnu Maakohtu kohtudirektori kdaskkirjaga

PARNU MAAKOHTU ULDKANTSELEI JUHATAJA AMETIJUHEND

1. Uldosa
1)
2)
3)
4)

5)

iildkantselei juhataja nimetab ametisse ja vabastab ametist kohtudirektor.
iildkantselei juhataja allub kohtudirektorile.

iildkantselei  juhatajale  alluvad  Parnu = Maakohtu  kohtumajade
kantseleiametnikud ja tootajad.

iildkantselei juhataja draolekul asendab teda kohtudirektori poolt méairatud
ametnik.

iildkantselei juhataja asendab kohtudirektori poolt miiratud ametnikku.

2. Ametikoha eesmirk

Uldkan

tselei juhataja ametikoha eesmérk on Parnu Maakohtu kantseleide t66 juhtimine

ja korraldamine digusemdistmise sujuvaks toimimiseks.

3. Teenistusiillesanded

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

4. Oiguse
1)
2)

3)
4)

Piarnu Maakohtu kohtumajade kantselei t66 koordineerimine.

kohtu asjaajamise seaduslikkuse jélgimine ja tagamine.

Pdarnu Maakohtu kohtunike ja teenistujate ndustamine asjaajamise ja
dokumendihalduse valdkondades.

osalemine kohtute dokumendihaldusprogrammi ja kohtute infosiisteemi
arendamises ning kohtu kantselei t60d reguleerivate dokumentide koostamises.
kohtule esitatud teabenduete tditmise korraldamine.

dokumentide nduetekohase arhiveerimise korraldamine.

kohtumajade kantseleiametnike ja tootajatega iga-aastaste arenguvestluste ja
katseaja Iopuvestluste ldbiviimine.

Péarnu Maakohtu kantseleiametnike ja tootajate koolitusvajaduste vahendamine
personalijuhile.

kantseleikaupade ja muude kantselei tooks vajalike vahendite tellimine.

kohtu pitsatite hoidmise korraldamine ja kohtu t66ks vajalike templite tellimine.
ilma erikorralduseta tldkantselei juhataja t60 iseloomust voi ametikoha
eesmadrgist tulenevate muude iilesannete tditmine.

vahetu juhi poolt antud tdiendavate ajutise iseloomuga teenistusiilesannete
tditmine.

d

saada ja kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja
dokumente.

saada ametikohal to6tamiseks vajalikku koolitust.

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikud toovahendid.

teha kohtudirektorile ettepanekuid oma teenistusvaldkonna t60 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.



5. Vastutus

Uldkantselei juhataja vastutab:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

teenistusiilesannete digeaegse, korrektse ja tdpse tditmise eest.

kohtu asjaajamise vastavuse eest kehtivatele digusaktidele.

esitatud andmete ja koostatud dokumentide digsuse eest.

teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe ja ametisaladuse hoidmise eest.

avaliku teabe avalikustamise ja viljastamise nduete ning isikuandmete
tootlemise nduete tiitmise eest.

tema kasutusse antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest.
teenistusiilesannete siiiilise rikkumisega tekitatud kahju eest.

6. Ametikohale esitatavad nouded

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Korgharidus.

eesti keele oskus korgtasemel nii kdnes kui kirjas, soovitavalt {ihe vodrkeele
oskus suhtlustasandil.

véga hea kirjalik ja suuline vdljendusoskus.

arvuti ja biirootehnika kasutamise oskus.

oskus efektiivselt kasutada aega ja juhtida meeskonda.

hea pingetaluvus, tépsus, korrektsus ja tulemuslikkus teenistusiilesannete
tditmisel, meeskonnatdo oskus.

otsustus- ja vastutusvéime, sh suutlikkus vastu votta iseseisvalt otsuseid oma
ametikoha pddevuse piires, voime ette ndha otsuste tagajérgi ja vastutada nende
eest.

algatusvoime ja loovus, sealhulgas vOime vilja todtada uusi lahendusi,
muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia.

avalikku teenistust ja kohtute t66d teenistusiilesannetega seonduvat
oigusvaldkonda iildiselt reguleerivate digusaktide tundmine.

7. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
Péarnu Maakohtu t66d timber korraldada.

Kinnitan, et olen tutvunud iildkantselei juhataja ametijuhendiga ning kohustun jirgima selle
tingimusi ja ndudeid.



