KINNITATUD
Kohtu esimehe ja/voi kohtudirektori 11.12.2025
kaskkirjaga 7-4/25-36

HARJU MAAKOHTU KANTSELEI SPETSIALISTI AMETIJUHEND

Struktuuriiiksus Kantselei

Ametikoht Spetsialist

Ametisse nimetab Kohtudirektor

Vahetu juht, Kantselei spetsialist allub vahetult kantselei juhatajale, kes annab
aruandekohuslus tooiilesanded ja kontrollib nende tditmist.

Alluvad puuduvad

Ametnik asendab

Kantselei referenti vahetu juhi poolt mairatuna.

Ametnikku asendab

Vahetu juhi poolt médratud ametnik

Ametikoha eesmark

Kantselei spetsialisti t60 eesmérk on tagada kohtuasjade
Oiguspdrane, ldbipaistev ja tdhus jaotus kohtute infosiisteemi kaudu,
toetades kohtu t66 efektiivsust, digusemdistmise usaldusvéérsust ja
menetluste sujuvat kulgemist.

Peamised iilesanded

1. Jaotab kohtute infosiisteemi kaudu kohtusse saabuvad kohtuasjad to6jaotusplaani ja
tookorraldust (sh tooprotsesse ja tihtaegu) jargides kohtunikele. Haldab ja vajadusel
parandab teostatud jaotust (médramisi).

2. Kontrollib kohtuasjade andmeid ja dokumente enne jaotamist ning teeb vajadusel
parandusi infosiisteemis.

3. Kogub kohtuasjade jaotamiste, koormuste ja erijuhtude statistilisi andmeid ja toetab
aruandlust ning andmekvaliteedi kontrolli.

4. Jalgib koormuseid ja teeb andmepohiseid ettepanekuid kohtuasjade jaotuse
optimeerimiseks; vajadusel tddjaotusplaani muutmiseks voi tdpsustamiseks.

5. Analiiiisib ja parendab tooprotsesse ja kohtuasjade médramisreegleid. Vajadusel
koostab toOprotseduuride kirjeldusi ja juhendmaterjale.

6. Osaleb kohtute infosiisteemide (nt KIS) arendustdds ning annab sisendi
kasutajakogemuse ja funktsionaalsuse parandamiseks.

7. Teeb oma ametiiilesannetega seonduvalt koostddd osakonnajuhatajate, kohtunike ja
ametnikega, samuti teiste maakohtute ja partnerasutustega.

8. Taidab erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust, t60 tildisest
kéigust vO1 vajadustest ning mida tavaliselt tdidab isik samalaadses ametis.

9. Tiidab kohtu esimehe, kohtudirektori ja vahetu juhi muid iihekordseid iilesandeid.

Ametikoha téitjale esitatavad nduded

Haridus Bakalaureuse kraad digusteaduses

Kogemus Vihemalt 2 aastane kogemus kohtusiisteemis ja/voi
dokumendihalduse valdkonnas

Keeleoskus Eesti keel vihemalt C1 tasemel, soovitavalt inglise keel vihemalt
B1 tasemel

Teadmised ja e Viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus.

oskused

e Viga hea analiiiisi-, siinteesi- ja probleemilahendusoskus.




e Viga hea digipadevus ning valmisolek kasutada t60ks vajalikke
tarkvara- ja analiiiisilahendusi (sh MS Office, pilvetehnoloogiad).
¢ Viga hea organiseerimisvdoime, ajaplaneerimise ja protsesside

juhtimise oskus.
¢ Suutlikkus to6tada iseseisvalt ja silisteemselt erinevates
tookeskkondades, sh virtuaalsetes keskkondades.

Isiksuseomadused e Tépsus, korrektsus, usaldusvairsus, vastutustundlikkus.

e Avatus, initsiatiivikus, lahendustele orienteeritus,
eestvedamisvoime.
e Hea koostoovoime, rutiini- ja pingetaluvus.

Oigused

Saada t60ks vajalikku informatsiooni teistelt struktuuriiiksustelt.

Saada oma todlilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja juhendamist.

Saada oma todiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust.

Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ning probleemide ennetamiseks voi
lahendamiseks oma padevusse kuuluvas valdkonnas.

Kutsuda kokku ndoupidamisi enda padevusse kuuluvate iilesannete lahendamiseks.

Kohustused

Juhindub kohtute védrtustest ja hoidub tegevustest, mis vdivad kahjustada kohtu voi
kohtusiisteemi mainet.

Juhindub oma t60s valdkonnaga seonduvatest seadustest, juhenditest, kordadest, kohtu
sisekorraeeskirjadest ja teistest asjakohastest ning kohtute tegevust korraldavatest
oigusaktidest.

Kooskdlastab oma tegevuse asjakohaste osapooltega.

Vastutab digusaktidest tulenevate ja ettendhtud teenistusiilesannete lojaalse,
nduetekohase, digeaegse ja korrektse tditmise eest.

Hoolitseb oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest, osaleb ettendhtud
koolitustel jt arendustegevustes.

Kasutab talle t60ks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult ja sddstlikult.
Kasutab ametialaselt vdoimaldatud juurdepdise andmebaasidele, registritele ja muudele
sarnastele ressurssidele vaid todkohustuste tditmiseks.

Hoiab talle teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraeluga
seotud andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet ja
ametisaladust.

Vastutab enda koostatud ja védljastatud dokumentide ning informatsiooni digsuse ja
seaduslikkuse eest.

Vastutus

Ametnik vastutab kohustuste tiitmata jitmise voi mittenduetekohase tditmise eest
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit muudetakse vastavalt tookorralduste muutustele.

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




