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VIRU MAAKOHTU KANTSELEI JUHATAJA AMETIJUHEND

Struktuuriiiksus Viru Maakohtu kantselei

Ametikoht Kantselei juhataja

Ametisse nimetab Kohtudirektor kooskolastatult kohtu esimehega

Vahetu juht Kantselei juhataja allub kohtudirektorile. Oigusemdistmist
puudutavates kiisimustes kohtu esimehele

Alluvad Kantselei teenistujad

Ametnik asendab Kohtudirektori poolt médratud teenistujat kokkulepitud mahus ja

padevuse piirides

Ametnikku asendab | Kohtudirektori poolt médratud teenistuja kokkulepitud mahus ja

padevuse piirides

Ametikoha eesmark | Viru Maakohtu kantselei t660 tdhus ja tulemuslik juhtimine, et

kindlustada digusemdistmise sujuv ja katkematu toetamine.

Kohtu asjaajamise ja tOOprotsesside arendamine, kohtuasjade
jaotamise korraldamine ning t66 jirjepidevuse tagamine, sh
kriisiolukordades. Infotehnoloogiaalaste rakenduste kasutuselevotu
toetamine kohtu asjaajamises.

Peamised tootlesanded

Kantselei juhataja:

1. Juhib ja korraldab kantselei t66d, tagades t66 tulemuslikkuse ja kohtu asjaajamise
sujuva toimimise.

2. Korraldab ja kontrollib kantselei ametnike teenistuskohustuste tditmist vastavalt
seadustele ja kohtu kodukorrale ning rakendab vajadusel abindud kantselei t66
parendamiseks.

3. Korraldab kohtusse saabunud kohtuasjade jagamise vastavalt seadustele ning Viru
Maakohtu to6jaotusplaanile.

4. Korraldab kohtule esitatud menetlusviliste dokumentide tditmist, tdites
vajaduspohiselt vastavaid iilesandeid ka ise.

5. Kontrollib kohtute infosiisteemi tditmist ja andmete kvaliteeti, vajadusel teeb
jarelevalvet infosiisteemi nouetekohase tditmise iile.

6. Arendab kohtu tOOprotsesse ning panustab asjaajamise tdhususe ja kvaliteedi
tostmisse.

7. Osaleb kohtute dokumendihaldusprogrammi ja kohtute infosiisteemi arendamises
ning kohtu kantselei t66d reguleerivate dokumentide koostamises.

8. Tagab infotehnoloogiaalaste rakenduste kasutusele votmise kohtus ning koostdds
Riigi IKT keskusega (RIT) kohtusaalide tehnilise voimekuse ja todkindluse.

9. Kontrollib Riigi Tugiteenuste Keskuselt saadud andmete pohjal kohtu tagatiste ja

muude tulude kontol olevaid summasid ning NAP-is koostatud, kuid lackumisega
sidumata vOi tasumata ndudeid. Teeb menetlusgrupile ettepanekuid summade
viljakandmiseks v0i nduete korrigeerimiseks.

10. Korraldab Viru Maakohtu sularahakassa t66d ning inventuuri ldbiviimist.




11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
. Tagab kéesolevate iilesannete tditmise ka kriisiolukordades, sealhulgas vajadusel

18

19.

Korraldab kohtumaja kantseleis kasutusel olevate pitsatite nduetekohast hoidmist ja
kasutamist.

Koostab igakuise postiliikumise statistika.

Toetab kohtu esimeest riigisaladuse kaitse korraldamisel.

Teeb kohtudirektorile ettepanekuid teenistujate teenistusse votmisel, ametijuhendite
ajakohastamisel, tdienduskoolituse kavandamisel, lisatasude madramisel ja
distsiplinaarmenetluse algatamisel.

Osaleb kantselei teenistujate virbamisel, korraldab katseaja tulemuste hindamise
ning teeb kohtudirektorile ettepanekuid pohipalga mdaramiseks ja muutmiseks.
Korraldab kantselei teenistujate iga-aastased koostoovestlused ja toetab kantselei
teenistujate professionaalset arengut.

Teeb koost6dd teiste kohtute teenistuste juhtidega.

viljaspool kohtumajade ruume.
Tdidab teisi kohtu esimehe ja kohtudirektori iithekordseid korraldusi.

Ametikoha téitjale esitatavad nduded

Haridus Korgem- voi rakenduskorgharidus, teadmised dokumendihalduse ja
asjaajamise valdkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus védhemalt
kesktasemel.

Teadmised ja Teadmised kohtusiisteemist ning teenistusiilesannete tditmist

oskused reguleerivatest digusaktidest ja nende rakendamise oskus.

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

Isiksuseomadused Hea juhtimis- ja véljendusoskus, analiilisivdime. Algatusvéime ja

loovus, voime vilja pakkuda ja tootada uusi lahendusi. Otsustus- ja
vastutusvoime, suutlikkus wvastu voOtta iseseisvalt otsuseid oma
ametikoha padevuse piires ning voime ette ndha otsuste tagajirgi ja
vastutada nende eest. Voime tootada tulemuslikult pingeolukorras.

Erinduded Valmisolek riigisaladusele juurdepddsudiguse omamiseks.

Tegemist on riigikaitselise tookohustusega ametikohaga.

Oigused

1.

Saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
teistelt kohtuteenistujatelt ning asutustelt vastavalt kehtivale korrale.

2. Nouda kantseleiametnikelt selgitusi nende téoiilesannete tditmise ja tdhtacgadest
kinnipidamise kohta, anda neile selgitusi todiilesannete tditmiseks.

3. Saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja tdiendkoolitust.
4. Esitada kohtu esimehele ja kohtudirektorile ettepanekuid ja arvamusi oma
teenistusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

Kohustused
1. Juhinduda kohtute véirtustest ja hoiduda tegevustest, mis voivad kahjustada kohtu
vOi kohtusiisteemi mainet.
2. Juhinduda oma t66s valdkonnaga seonduvatest seadustest, kordadest, juhenditest,
kohtu sisekorraeeskirjast ja teistest kohtu tegevust korraldavatest digusaktidest.
3. Taiita oma tooiilesandeid nduetekohaselt, vastutustundlikult ja digeaegselt.




4. Osaleda ettendhtud koolitustel, hoolitseda oma kvalifikatsiooni hoidmise ja
tdiendamise eest.

5. Kasutada tooks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult ja sdastlikult.

6. Kasutada ametialaselt voimaldatud juurdepidise andmebaasidesse vaid tookohustuste
taitmiseks.

7. Valmisolek piiratud riigisaladuse loa taotlemiseks vajaliku taustakontrolli
labimiseks.

8. Hoida teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja é&risaladuste, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning asutusesiseseks kasutamiseks
madratud informatsiooni ja ametisaladust.

Vastutus

Kohustuste tditmata jatmise voi mittenduetekohase tditmise eest vastutab kantselei juhataja
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid vdi muutub
Viru Maakohtu tdokorraldus.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tditma
(allkirjastatud digitaalselt)



