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Tallinna Halduskohtu esimehe abi ametijuhend

1. Uldosa

1.1 Tallinna Halduskohtu esimehe abi nimetab assetja vabastab ametist kohtudirektor
koosk®olastatult kohtu esimehega;

1.2 esimehe abi allub kohtu esimehele;

1.3 esimehe abi asendab esimehe poolt maarateithi&m

2. Ametikoha eesmark
Kohtu esimehe abistamine kohtuasutuse juhi tUlesaragmisel ning asjaajamisel.

3. Teenistuskohustused

3.1 korraldab esimehe kirjavahetuse awmgtstning sailitamist, korraldades kirjadele
Oigeaegse vastamise voi vastates esik@h@dusel ise kohtusse saabunud kirjadele ja
avaldustele;

3.2 korraldab teenistusliku jarelevalve korraghlee dokumentide kogumist ja sailitamist;

3.3 abistab kohtu esimeest jarelevalvemesetlja distsiplinaarmenetluse labiviimisel
vajalike seletuste, tdendite, dokunaen kogumisel ja valjandudmisel, korraldab
distsiplinaarmenetluse dokumentatsioonita#iist;

3.4 korraldab Justiitsministeeriumist ja Riigikost saabunud dokumentide sailitamist;

3.5 korraldab kodanike vastuvéttu;

3.6 korraldab koos pressiesindajaga kohtu kikaliastuvotte;

3.7 osaleb kohtu Uldkogu istungitel, koostab dfglk protokolle ning korraldab protokollide
sailitamist;

3.8 korraldab ja jalgib kohtu tGldkogu ning juhtkork@osolekute otsuste taitmist, tldkogul
tOstatatud probleemide lahendamist;

3.9 osaleb kohtu juhtkonna koosolekutddpostab koosoleku protokolle, korraldab
protokollide edastamist vastavalt vajadeiglprotokollide sailitamist;

3.10 koostab kohtunike puhkuste ja valve graafiku;

3.11 korraldab ja kontrollib kohtunike koolitustedalemist;

3.12 tagab uldkogu, koosolekute ja kilaliste vaStwehnilise teenindamise;

3.13 korraldab kohtus riigisaladuse kaitsétjtleb kohtu esimehe Ulesandel riigisaladust
sisaldavaid dokumente ja protokollib vaate\kohtuistungeid;

3.14 koostab kohtunike ja kohtuteenistujatepethekute ning markuste pdhjal arvamusija
seisukohti seaduseelndude kohta;

3.15 korraldab kohtu ja kohtuteenistujate tahtpdeuahistamist;

3.16 jalgib kohtuinfostisteemi nduetekohast taitpaisagab probleemide lahendamise;

3.17 taidab teisi esimehelt saadud korraldusi.



4. Oigused

4.1 saada oma teenistusilesannete taitmisealikke andmeid ja dokumente teistelt
kohtuteenistujatelt ning asutustelt vadtakehtivale korrale;

4.2 saada oma teenistusilesannete taitmigajedikku informatsiooni kohtu esimehelt ja
kohtunikelt;

4.3 edastada esimehe korraldusi kohtuteenistajat

4.4 osaleda kohtumistel, nGupidamistel ja mutidélstel;

4.5 saada teenistuseks vajalikku koolitust;

4.6 saada teenistuskohustuste taitmiseks toadalckja tehnikat, samuti valjadpet nende
kasutamiseks.

5.Vastutus

Esimehe abi vastutab talle pandud teenistuskohesfilgeaegse ja tapse taitmise, teenistuse
tOttu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, mame#t- ja eraellu puutuvate andmete ning
asutusesiseseks kasutamiseks méaaratud informatbimidmise eest.

6. Ametikohale esitatavad néuded
6.1 kdrgharidus (vdi omandamisel, kui on |&abiathemalt pool dppekavast);

6.2 kohtusisteemi tegevusvaldkonna ja seda rexguege Oigusaktide tundmine;

6.3 eesti keele oskus korgtasemel ja Uh@rke®le oskus kdrgtasemel voi kahe vddrkeele
oskus kesktasemel ametialase sGnavaranedga;

6.4 arvuti kasutamise oskus kdrgtasemel,

6.5 suhtlemisoskus, s.h oskus koostdoks avalikell elluviimisel;

6.6 algatusvbime ja loovus, sealhulgasmedivdlja toéotada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks vétta ja ellu viia;

6.7 tapsus, kohusetundlikkus, usaldusvaarsus;

6.8 otsustus- ja vastutusvdime, sh suutliklasiw votta iseseisvalt otsuseid oma ametikoha
padevuse piires, viime ette naha otsugigasyi ja vastutada nende eest;

6.9 toovoime, sh vBime stabiilselt ja tulenitudt té6tada ka pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega;

6.10 etiketi ja protokollinormide tundmine, hea gemisoskus ning esinduslikkus.

7. Ametijuhendi muutmine
Kaesolevat ametijuhendit véib muuta juhtudel, kuiudatuse aluseks on kehtivad digusaktid
vOi muutub Tallinna Halduskohtu t66korraldus.



