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PARNU MAAKOHTU SUUTEOOSAKONNA JUHTIVKOHTUJURISTI

AMETIJUHEND

Struktuuritiksus Kohtu esimehe juhtimisvaldkond

Ametikoht Siiliteoosakonna juhtivkohtujurist

Ametisse nimetab Kohtu esimees

Vahetu juht Oigusemdistmisega seotud kiisimustes kohtunik ning muudes
kiisimustes osakonna juhataja

Ametnik asendab Teist ajutiselt draolevat voi puuduvat sliliteoosakonna kohtujuristi/
konsultanti

Ametnikku asendab | Siiiiteoosakonna kohtujurist/konsultant

Alluvad Osakonnas ametis olevad kohtujuristid ja konsultandid

Ametikoha eesmérk | Juhtivkohtujuristi ametikoha eesmdrk on Pidrnu Maakohtu
stiiiteoosakonna ametnike t66 korraldamine. Juhtivkohtujuristi poolt
tdidetavate kohtujuristi {iilesannete raames laieneb talle Pirnu
Maakohtu kohtujuristi ametijuhend.

Peamised tooulesanded

Stititeoosakonna juhtivkohtujurist, lisaks siiliteoosakonna kohtujuristi ametijuhendis
nimetatud tooiilesannete tditmisele:

1. Osaleb osakonna ametnike valikul ning teeb ettepanekuid nende ametisse nimetamisel;

2. korraldab uuele ametnikule kolleegide, kohtu to6ruumide ja tookorralduse

tutvustamise:

3. korraldab uuele ametnikule juhendamise;

4. korraldab uuele ametnikule vajalike siisteemide ja to6pohimotete esmase tutvustamise.
Kohtute Infosiisteemi (KIS) tutvustamine toimub koostdds KIS sisekoolitajatega;
korraldab ametnike asendamist ning teavitab kohtunikke miiratud asendajatest;
osaleb ametnike ametijuhendite ja tddjaotuse koostamisel;

7. viib ametnikega l4bi arengu- ja katseajavestlusi ning vestluste kokkuvotted edastab
personalijuhile ja osakonna juhatajale;

8. korraldab ametnike koolitustel osalemist;

9. korraldab osakonna ametnike tookoosolekuid;

10. analiiiisib ametnike t60d ja teeb ettepanekuid nende t66 paremaks korraldamiseks
osakonna juhatajale;

11. teeb ettepanekuid osakonna ametnikele lisatasude maksmiseks;

12. tellib osakonna ametnikele diguskirjandust;

13. tdidab erikorralduseta ametikoha iseloomust tulenevaid tilesandeid;

14. tiidab kohtu esimehe ja osakonna juhataja iithekordseid korraldusi.

ISAd




Ametikoha tditjale esitatavad nduded

Haridus Vihemalt magistrikraad v0i magistrikraadiga vordsustatud kraad

Oiguse dppesuunal

Keeleoskus Eesti keele oskus keeleseaduses sitestatud C1-tasemel voi sellele

vastaval tasemel.
Kasuks tuleb inglise ja/vai vene keele oskus soovitatavalt vihemalt
B2 tasemel.

Teadmised, oskused | Kohtusiisteemi tegevusvaldkonna ja seda reguleerivate digusaktide
ja isiksuseomadused | tundmine.

Viga hea kirjalik ja suuline viljendusoskus;

Suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja valmisolek koostooks avalike
huvide elluviimisel.

Otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus vastu votta
iseseisvalt otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime ette ndha
otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest.

Algatusvdime ja loovus, sealhulgas vdime vilja to6tada uusi
lahendusi; muudatusi algatada, omaks vdtta ja ellu viia;

Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras, oskus
kasutada aega efektiivselt

Arvuti kasutamise oskus kdrgtasemel, sealhulgas ametikohal
vajalike arvutiprogrammide kasutamise oskus.

Isiksuseomadused Uuendusmeelsus, proaktiivsus ning lahendustele ja tulemustele

orienteeritus.

Strateegilise motlemise ja eestvedamise voimekus.
Korged kolbelised omadused

Hea pingetaluvus.

Tépsus, kohusetundlikkus, usaldusviérsus.

Hea suuline ja kirjalik vdljendusoskus.

Oskus planeerida t66d ja aega.

Hea suhtlemis- ja meeskonnatodoskus.

Erinduded Ametikoht on riigikaitseline ametikoht
Oigused
Siititeoosakonna juhtivkohtujuristil on digus:
1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet kohtu esimehelt, kohtunikelt ja
struktuuriiiksuse juhtidelt;
2. saada teenistuseks vajalikke toovahendeid;
3. saada ametikohale vajalikku tdiendkoolitust;
4. osaleda seaduseelndude osas arvamuste andmises;
5. teha kohtu esimehele ja siiiiteoosakonna juhile ettepanekuid oma vastutusvaldkonna
t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;
6. kutsuda kokku ndupidamisi enda padevusse kuuluvate iilesannete lahendamiseks;
7. nduda teenistujatelt selgitusi tehtud téode ja pooleliolevate toode kohta, anda juhiseid
tooililesannete tditmiseks ning nduda téhtaegadest kinnipidamist;
8. delegeerida iilesandeid t66 efektiivsemaks korraldamiseks ning é&raolevate

teenistujate asendamiseks.




Kohustused

Siiiiteoosakonna juhtivkohtujurist on kohustatud:

1. hoidma teenistuskohustuste tditmisel talle teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste
inimeste perekonna- ja eraelu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud informatsiooni ja ametisaladust;
kasutada talle ametialaselt vdimaldatud juurdepddse andmebaasidesse vaid
tookohustuste tditmiseks;

2. kinni pidama t6ddistsipliinist, jirgima Parnu Maakohtu sisekorraeeskirja, kodukorda
ja ametijuhendit ning juhinduma oma ametis vajalikest digusaktidest;

3. juhinduma kohtute védrtustest ja hoiduma tegevustest, mis voivad kahjustada kohtute
voi kohtusiisteemi mainet;

4. kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud riigivara;

5. osalema tdiendkoolitustel, hoolitseb enda kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise
eest, osaleb ettendhtud arendustegevustes;

6. kasutama t60s vajalikke infosiisteeme ja ettendhtud tarkvara.

Vastutus

Stiiiteoosakonna juhtivkohtujurist vastutab:

1.

ametijuhendis olevate teenistusiilesannete nduetekohase, digeaegse ja korrektse
tditmise ning sitestatud kohustustest kinnipidamise eest;

infoturbealaste nduete tditmise eest, sh personaalsete kasutajakoodide ja salasdonade
eest;

avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest;
teenistuskohustuste siiiilise rikkumisega tekitatud kahju eest.

Kohustuste tiitmata jitmise voi mittenduetekohase tiditmise eest vastutab ametnik
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

Ametijuhendi muumine

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad Oigusaktid voi
vajadus kohtut66 timberkorraldamiseks.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tiitma




