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Konsultandi ametijuhend

1. Uldsitted

1.1 Tartu Halduskohtu konsultant on kohtudirektori poolt Tartu Halduskohtu esimehega

kooskolastatult ametisse nimetatud ametnik.

1.2 Konsultant allub digusemodistmisega seotud kiisimustes kohtunikule ning muudes
kiisimustes kohtu esimehele ja digusteenistuse juhile.

1.3 Konsultandi t66d koordineerib digusteenistuse juht. Oigusemdistmisega seonduvat t66d
koordineerivad kohtunik ja kohtujurist.

1.4 Konsultant asendab digusteenistuse juhi korraldusel teist ajutiselt draolevat konsultanti voi
kohtujuristi.

1.5 Konsultandi draolekul asendab teda kohtujurist voi teine konsultant.

2. Ametikoha eesmiérk

Konsultandi ametikoha eesmirk on kohtuniku juhtimisel kohtuasjade ettevalmistamine
kohtulikuks aruteluks ning kohtuniku juriidiline abistamine tasemel, mis tagaks kohtuasja

sujuva ja 0ige lahendamise, s.h kohtulahendite projektide koostamine.

3. Teenistuskohustused

Konsultant tdidab konsultandi ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustusi vastavalt

konsultantidevahelisele to6jaotusele jargmiselt:

3.1 kontrollib kohtusse saabunud kaebuste nduetele vastavust ning koostab asja lahendamist
ettevalmistavad ja muud korraldavad méirused seaduses ja Tartu Halduskohtu kodukorras
satestatud padevuse piires;

3.2 koostab kohtulahendite ja muude menetlusdokumentide projekte vastavalt kohtuniku
juhistele voi allkirjastab neid kohtuniku teadmisel ning kontrollimisel seaduse alusel antud
padevuse piires;

3.3 lisab kohtute infosiisteemis (KIS) enda poolt allkirjastatud kirjad ning maérused,;
3.4 koostab ametikirju;

3.5 peab koostods kohtuniku ja kohtuistungisekretiriga kirjavahetust menetlusosaliste ja
vajadusel teiste isikutega;



3.6 abistab kohtunikku kohtuasja lahendamiseks vajaliku seadusandluse, kohtupraktika ja

diguskirjanduse leidmisel;
3.7 hangib kohtutdoks vajalikku teavet registritest;

3.8 peab kinni toddistsipliinist, sisekorraeeskirjast, Tartu Halduskohtu kodukorrast ja
kohtumaja kodukorrast ning teistest kohtu tegevust korraldavatest digusaktidest;

3.9 kasutab heaperemehelikult tema kasutusse antud riigi vara;
3.10 osaleb tdiendkoolitustel;
3.11 kasutab t60ks vajalikke infosiisteeme ja programme;

3.12 hoiab teenistuse tottu teatavaks saanud riigi-ja drisaladust, teiste inimeste perekonna-ja

eraelu puutuvaid andmeid ning muud juurdepédédsupiirangutega saadud informatsiooni;

3.13 tdidab kohtu esimehe, kohtuniku ja Gigusteenistuse juhi korraldusel Gigusemdistmist

tagavaid iihekordseid tooiilesandeid;

3.14 tdidab muid ametikoha olemusest tulenevaid tilesandeid.

4. VVastutus

Konsultant vastutab teenistuskohustuste nduetekohase, digeaegse ja korrektse tditmise ning
talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi-ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna-ja eraellu
puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méddratud informatsiooni
hoidmise eest.

5. Oigused

Konsultandil on digus:

5.1 saada oma tooiilesannete tditmiseks vajalikku teavet, vajalikke andmeid ja dokumente;

5.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

5.3 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.4 esitada kohtu esimehele ja digusteenistuse juhile ettepanekuid ja arvamusi to6 paremaks
korraldamiseks.

6. Ametikohale esitatavad nouded

6.1 akrediteeritud dppekava alusel omandatud vahemalt bakalaureuse kraad digusteaduses;

6.2 arvuti kasutamise oskus Tartu Halduskohtu andmeturbe nduetes ettendhtud tasemel.

6.3 viga hea eesti keele oskus;

6.4 kahe voorkeele (sealhulgas soovitatavalt vene keele) vidhemalt kesktasemel oskus;
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6.5 analiiiisivoime, oskus suhelda;
6.6 hea kditumistava jargimine;
6.7 otsustus-ja vastutusvdime;

6.8 avalikku teenistust, kohtute t60d ja todiilesannetega seonduvat digusvaldkonda {ildiselt

reguleerivate digusaktide tundmine;
6.9 iseseisvus ja algatusvdime tooiilesannete tditmisel,

6.10 valmisolek kolleegidega iihistooks;

7. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad oOigusaktid voi
vajadus t60d imber korraldada. Ametijuhendi muutmisel arvestatakse vdimaluste piires ka
konsultandi ettepanekutega.

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ja kohustun jirgima selle noudeid.

(allkiri)

Kuupdev ...
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