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PARNU MAAKOHTU TSIVIILOSAKONNA KOHTUJURISTI AMETIJUHEND

Struktuuriiiksus Kohtu esimehe juhtimisvaldkond

Ametikoht Tsiviilosakonna kohtujurist

Ametisse nimetab Kohtu esimees

Vahetu juht Oigusemdistmisega seotud kiisimustes kohtunik ning muudes
kiisimustes struktuuriiiksuse juhid

Ametnik asendab Teist ajutiselt draolevat voi puuduvat tsiviilosakonna kohtujuristi/
konsultanti

Ametnikku asendab | Tsiviilosakonna kohtujurist/konsultant

Ametikoha eesmirk | Kohtujurist on kohtuametnik, kelle ametikoha pohisisu on kohtuniku
juhtimisel juriidilist korgkvalifikatsiooni noudvate odiguslike
analiiliside iseseisev koostamine, kohtuasjade ettevalmistamine
kohtulikuks aruteluks, kohtulahendite projektide koostamine ning
kohtunike juriidiline abistamine tasemel, mis tagab kohtuasja sujuva
lahendamise mdistliku aja jooksul.

Peamised tooulesanded

1. Kontrollib kohtusse saabunud dokumentide nduetele vastavust ning koostab iseseisvalt
asja lahendamist ettevalmistavad dokumendid kohtujuristi/konsultandi ametikoha
volituste piires.

2. Koostab kohtukirjade, mééruste ja lahendite projekte, tagades, et eelnimetatud
projektid on labimdeldud ja pdhjendatud ning koostatud tuginedes asjas olulisele
normatiivmaterjalile, kehtivale kohtupraktikale ja diguskirjandusele.

3. Vajadusel salvestab ning kinnitab kohtute infoslisteemis enda poolt allkirjastatud
menetlusdokumendid.

4. Vajadusel lisab kohtulahendile/dokumendile makseinfolehe ndude tasumiseks vajalike
andmetega.

5. Vajadusel loob kohtuinfosiisteemi kaudu rahalise ndude, kontrollib ndude lackumist
ning seob ndude lackumisega.

6. Vajadusel tagastab/maksab vélja vo0i kannab riigituludesse kohtulahendi alusel
ettemakstud summa.

7. Vajadusel suhtleb menetlusosaliste ja nende esindajatega menetluslike kiisimuste
lahendamiseks.

8. Abistab kohtunikku kohtuasjade lahendamiseks vajaliku seadusandluse, kohtupraktika
ja oiguskirjanduse valikul.

9. Analiiiisib ja siistematiseerib kohtupraktikat;

10. Vajadusel juhendab vOi ndustab sama valdkonnaga tegelevaid
kohtujuriste/konsultante.

11. Kasutab t60ks vajalikke infosiisteeme ja arvutiprogramme.

12. Tdidab kohtu esimehe, kohtuniku, tsiviilosakonna juhataja voi tsiviilosakonna
juhtivkohtujuristi korraldusel digusemdistmist tagavaid iihekordseid korraldusi.




Ametikoha tditjale esitatavad nduded

Haridus Magistrikraad ~ v0i  magistrikraadiga ~ vOrdsustatud ~ kraad
Oigusteaduses.
Keeleoskus Eesti keele oskus keeleseaduses sitestatud Cl-tasemel voi sellele

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

B2 tasemel.
Teadmised ja Kohtusiisteemi tegevusvaldkonna ja seda reguleerivate digusaktide
oskused vaga hea tundmine;

Viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus ning analiiiisi
oskus;

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

Isiksuseomadused Uuendusmeelsus, proaktiivsus ning lahendustele ja tulemustele

orienteeritus.

Korged kolbelised omadused.

Hea pingetaluvus.

Tapsus, slisteemsus, kohusetundlikkus, usaldusvédrsus ja vastutus-
tunne.

Oskus planeerida t60d ja aega.

Hea suhtlemis- ja meeskonnatodoskus.

Erinduded Valmisolek vajadusel asuma riigikaitselisele ametikohale.

Oigused

Tsiviilosakonna kohtujuristil on digus:

l.

A N

saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku teavet kohtu esimehelt, kohtunikelt ja
struktuuriiiksuse juhtidelt;

saada teenistuseks vajalikke todvahendeid;

saada ametikohale vajalikku tdiendkoolitust;

osaleda seaduseelnoude osas arvamuste andmises;

teha juhtivkohtujuristile ettepanekuid oma vastutusvaldkonna t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

Kohustused

Tsiviilosakonna kohtujurist on kohustatud:

1.

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

kasutada talle ametialaselt voimaldatud juurdepidise andmebaasidesse vaid
tookohustuste tditmiseks;

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

juhinduma kohtute véértustest ja hoiduma tegevustest, mis vdivad kahjustada kohtute
v0i kohtusiisteemi mainet;

kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud riigivara;

osalema tdiendkoolitustel,

kasutama t60s vajalikke infosiisteeme ja ettendhtud tarkvara.




Vastutus

Tsiviilosakonna kohtujurist vastutab:
1. ametijuhendis olevate teenistusiilesannete nduetekohase, digeaegse ja korrektse
tditmise ning sétestatud kohustustest kinnipidamise eest;
2. infoturbealaste nduete tditmise eest, sh personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade
eest;
3. avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest;
4. teenistuskohustuste stiiilise rikkumisega tekitatud kahju eest.

Kohustuste tiitmata jitmise vo6i mittenouetekohase tiitmise eest vastutab ametnik
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

Ametijuhendi muumine

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

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tiditma




