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KINNITATUD
kohtudirektori 01.03.2021
kaskkirjaga nr 13-3/15-9

Tartu Ringkonnakohtu konsultandi
AMETIJUHEND

1. Ametikoha eesmirk

Konsultandi ametikoha eesmirk on koost6ds kohtuniku, kohtujuristi ja kohtuistungi sekretiriga
kohtuasjade ettevalmistamine ja kohtuniku abistamine kohtuasjade tohusal menetlemisel.

2. Uldosa

2.1.  Tartu Ringkonnakohtu konsultant on kohtudirektori poolt kooskdlastatult ringkonnakohtu
esimehega ametisse nimetatav ametnik.

2.2, Konsultant allub digusemdistmisega seotud kiisimustes kohtu esimehele ning muudes
kiisimustes (personali-, finants-, majandusalastes jmt) kohtudirektorile.

2.3. Konsultandi t66d korraldavad kohtunik, kolleegiumi esimees ja &igusteenistuse juht/

kohtujurist.
2.4.  Konsultant asendab vajadusel teist ajutiselt draolevat konsultanti voi kohtujuristi.
2.5. Konsultandi asendamist korraldab digusteenistuse juht kooskolastatult kolleegiumi esimehega.

3. Teenistusiilesanded ja -kohustused

Konsultant:

3.1.  Kontrollib kohtusse saabunud apellatsioonide ja miiruskaebuste nouetele vastavust ning
koostab asja lahendamist ettevalmistavad ja muud korraldavad maéirused Tartu
Ringkonnakohtu kodukorras sétestatud volituste piires;

3.2.  Koostab kohtunikult saadud juhiste pdhjal kohtulahendite projekte, kohtulahenditele
ettekandeid ja tdidab muid kohtunikult saadud iilesandeid;

3.3.  Registreerib kohtute infosiisteemis (KIS2) enda poolt allkirjastatud kirjad ning méiérused;

3.4. Koostab kohtulahenditele annotatsioone vastavalt Tartu Ringkonnakohtu lahenditele
annotatsioonide koostamise juhendile;

3.5. Vajadusel edastab menetlusdokumendid, v.a kohtuméirused ja -otsused, tdlkimiseks;

3.6.  Peab koost6os kohtuniku, kohtujuristi ja kohtuistungisekretériga kirjavahetust menetlusosaliste
ja vajadusel teiste isikutega;

3.7.  Abistab kohtunikku kohtuasja lahendamiseks vajaliku seadusandluse, kohtupraktika ja
juriidilise kirjanduse leidmisel;

3.8.  Juhindub t66iilesannete tditmisel kdesolevast ametijuhendist, seadustest, Tartu Ringkonnakohtu
kodukorrast ja teistest kohtu tegevust reguleerivatest digusaktidest;

3.9.  Taidab kohtu esimehe, kohtuniku ja digusteenistuse juhi korraldusel 6igusemdistmist tagavaid
ihekordseid iilesandeid;

3.10. Taidab erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad konsultandi t60 iseloomust;

3.11. Kasutab t66ks vajalikke infosiisteeme ja arvutiprogramme;



4. Vastutus

Konsultant vastutab:

4.1.  Kaéesolevas ametijuhendis fikseeritud teenistusiilesannete ja -kohustuste digeaegse, korrektse
ja tdpse tditmise eest.

4.2.  Teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu juurdepaisupiirangutega saadud informatsiooni hoidmise eest;

4.3.  Avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest;

4.4.  Teenistuskohustuste siiiilise rikkumisega tekitatud kahju eest;

4.5.  Tema kasutusse antud kohtu vara heaperemeheliku kasutamise eest;

4.6.  Avalikustamisele kuuluva teabe avalikustamise ja teabenduete tditmise eest.

5. Oigused

Konsultandil on Gigus:

5.1.  Tartu Ringkonnakohtu kodukorras sitestatud pddevuse piires teha asja lahendamist
ettevalmistavaid ja muid korraldavaid maérusi ning kinnitada menetlusdokumentide drakirju;

5.2.  Saada ja kasutada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
kohtuametnikelt ja kohtunikelt;

5.3.  Saada teenistuseks vajalikku erialast- ja tdiendkoolitust ning koolituskulude hiivitamist kohtu
esimehe vOi kohtudirektori eelneval ndusolekul ning vastavalt Tartu Ringkonnakohtu
teenistusldhetuse vormistamise ja kulude hiivitamise korrale;

5.4.  Saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

5.5.  Esitada kohtunikule ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks

korraldamiseks.

6. Ametikohale esitatavad nouded

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.

Juriidiline korgharidus (magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon voi selle
omandamine);

Eesti keele oskus korgtasemel ja soovitavalt kahe vodrkeele oskus kesktasemel;

Arvuti ja biirootehnika kasutamise oskus;

Viisakus ja hea kditumistava jargimine.

Analiiiisivoime, suhtlemisoskus, valmisolek kolleegidega iihistooks, oskus efektiivselt
kasutada aega ja hea pingetaluvus;

Kohusetundlikkus, otsustus- ja vastutusvoime, sh kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine,
vastutus kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

Avalikku teenistust, kohtute t66d ja todiilesannetega seonduvat digusvaldkonda tildiselt
reguleerivate digusaktide tundmine.

7. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus t60d timber korraldada. Ametijuhendi muutmisel arvestatakse ka ametniku ettepanekutega.

Ametijuhendiga tutvunud:

/allkiri ja kuupdev/

/ees- ja perekonnanimi/
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