KINNITATUD
Kohtu esimehe ja/voi kohtudirektori 03.06.2026
kaskkirjaga 7-4/26-30

HARJU MAAKOHTU KATTETOIMETAMISE SPETSIALISTI AMETIJUHEND

Struktuuriiiksus Kantselei

Ametikoht Kiéttetoimetamise spetsialist

Ametisse nimetab Kohtudirektor

Vahetu juht, Kittetoimetamise spetsialist allub vahetult kantselei juhatajale, kes
aruandekohuslus annab talle todiilesandeid ja kontrollib nende tditmist.

Alluvad -

Ametnik asendab

Kantselei referenti vahetu juhi médramisel.

Ametnikku asendab

Vahetu juhi méiératud ametnik.

Ametikoha eesmark

Ametikoha eesmidrk on tagada kohtumenetlusega seotud
dokumentide nduetekohane ja digeaegne kéttetoimetamine ning
menetlusandmete korrektne haldamine infosiisteemis, toetades
seeldbi kohtu t66 efektiivsust, digusemoistmise usaldusviirsust ja
menetluste sujuvat kulgemist.

Peamised tilesanded

1. Korraldab menetlusdokumentide siseriiklikku ja rahvusvahelist kéttetoimetamist.

. Jalgib kittetoimetamise tdhtaegu, tulemusi ja menetluste seisu.
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3. Haldab kittetoimetamisega seotud andmeid infosiisteemis.

4. Koordineerib kéttetoimetamisega seotud probleemide lahendamist, sh korduvate
kittetoimetamisjuhtumite korral.

e

Suhtleb ametiiilesannete tditmisel menetlusosaliste ja koostodpartneritega.

6. Téidab erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust, t66 iildisest kédigust
vO1 vajadustest ning mida tavaliselt tdidab isik samalaadses ametis.

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

Ametikoha tditjale esitatavad nduded

Haridus

Viahemalt keskharidus

Kogemus

Varasem kogemus kohtusiisteemis, avalikus sektoris voi diguse
valdkonnas

Keeleoskus

Eesti keele oskus vihemalt C1 tasemel, vene ja inglise keele oskus
suhtlustasandil

Teadmised ja
oskused

¢ Viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus.

e Viga hea analiiiisi- ja probleemilahendusoskus.

e Viga hea digipddevus ning valmisolek kasutada tooks vajalikke
tarkvaralahendusi (sh MS Office rakendused ja pilvetehnoloogiad).
e Voime tootada iseseisvalt, siisteemselt ja tulemuslikult erinevates
tookeskkondades, sh virtuaalsetes keskkondades.

e Varasem kokkupuude dokumendihalduse vo1 menetlustdoga, kohtu
infosiisteemide tundmine.

Isiksuseomadused

e Tépsus, korrektsus, usaldusviirsus, vastutustundlikkus.
e Avatus, initsiatiivikus, lahendustele orienteeritus,
eestvedamisoskus.




‘ e Hea koostoOvOime ning rutiini- ja pingetaluvus.

Oigused

- Saada t60ks vajalikku informatsiooni teistelt struktuuriiiksustelt.

- Saada oma tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja juhendamist.

- Saada oma tooiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust.

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

- Kutsuda kokku ndupidamisi enda paddevusse kuuluvate iilesannete lahendamiseks.

Kohustused

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

- Juhindub oma t66s valdkonnaga seonduvatest seadustest, juhenditest, kordadest, kohtu
sisekorraeeskirjadest ja teistest asjakohastest ning kohtute tegevust korraldavatest
Oigusaktidest.

- Kooskdlastab oma tegevuse asjakohaste osapooltega.

- Vastutab 0Oigusaktidest tulenevate ja ettendhtud teenistusiilesannete lojaalse,
nduetekohase, digeaegse ja korrektse tiitmise eest.

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

- Kasutab talle t66ks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult ja sééstlikult.

- Kasutab ametialaselt voimaldatud juurdepéddse andmebaasidele, registritele ja muudele
sarnastele ressurssidele vaid tookohustuste tditmiseks.

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

- Vastutab enda koostatud ja véljastatud dokumentide ning informatsiooni digsuse ja
seaduslikkuse eest.

Vastutus

Ametnik vastutab kohustuste tditmata jatmise voi mittenduetekohase tiitmise eest
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit muudetakse vastavalt tookorralduste muutustele.

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



