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HALDUSSPETSIALISTI TOOKIRJELDUS

Tookoht Haldusspetsialist
Struktuuritiksus Majandusosakond
Too6lepingu solmimise digus Riigikohtu direktor
Vahetu juht Haldusjuht
Alluvad -

Asendatavad Haldusjuht
Asendajad Haldusjuht

Tookoha pohieesmérk

e Tookoha pohieesmérk on tagada Riigikohtu hoonete ja
territooriumi heakord ja turvalisus, hoonete
tehnosiisteemide toimepidevus, tookohtade t66- ja
tuleohutusnduetele vastavus, toovahendite olemasolu,
logistika sujuv toimimine ning organisatsiooni
kriisivoimekus

Nouded haridusele ja
kvalifikatsioonile

e keskharidus; eelistatult rakenduskorgharidus voi
bakalaureusekraad voi neile vastav kvalifikatsioon
(soovitavalt halduse voi tehnika valdkonnas)

e B-kategooria autojuhi kvalifikatsioon (soovitavalt
BE-kategooria)

Nouded kogemustele

e valdkondlik to6kogemus vihemalt 3 aastat

e soovituslikult EKV ajateenistuse ldbimine (meessoost
isikul)

Vajalikud kompetentsid

e teadmised hoonete haldusest ja tehnosiisteemidest

e oskused t66-, tule- ja evakuatsiooniohutuse
korraldamiseks ning kriisivalmiduse suurendamiseks

e logistika-, varahalduse ja sdidukipargi juhtimise oskused

e suutlikkus koordineerida teeninduspersonali ja
teenusepakkujate t66d ning hoida teenuse kvaliteeti

e tipsus ja siisteemsus dokumentide, registrikannete ja
aruandluse késitlemisel

¢ initsiatiivikus ja lahendustele orienteeritus

¢ hea suhtlemis- ja koostodoskus

e viga hea eesti keele oskus

o inglise keele oskus kesktasemel

e kasuks tulevad teadmised hddaolukorra
juhtimisstruktuuri (staabi) toddest (PPA, KV, P4A)

Nouded isikuomadustele

e positiivsus ja tasakaalukus
e otsustus- ja vastutusvoime
e kohusetundlikkus ja usaldusvairsus
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Tooiilesanded

Tulemused

L.

Riigikohtu hoones ja
territooriumil heakorra ning
turvategevuse korraldamine

Riigikohtu hoones ja territooriumil on korraldatud
heakorra- ja puhastustood

korraldatud on vajalikud parandus- ja remontt6od
olemas on iilevaade Riigikohtu hoones ja turvatsoonis
toimuvast ja vajadusel abistatud turvategevusega seotud
igapidevaste iilesannete tditmisel

teenistujad ja kiilastajad saavad vajalikku teavet ja abi
turvalisuse tagamisega seotud kiisimustes

Hoonete tehnostiisteemide
hooldustdode korraldamine

tehnosiisteemid on todkorras, probleemid ja torked
korvaldatakse operatiivselt ja siisteemselt

sisse on viidud hooldusraamatud ja vajalikud hooldustood
on teostatud digeaegselt

olemas on iilevaade hoonete seisukorra, sisekliima ja
energiakasutusega seotud andmetest

koostdos teenusepakkujatega on korraldatud vajalikud
hooldus- ja remondito6d

ruumide kasutus on planeeritud ning sisekorraeeskirju
jargitakse

kinnisvaraga seotud lepingud, garantiid ja varade nimekiri
on korrastatud ja ajakohased

puhastusteenus ja jadtmekaitlus on korraldatud ning
toimivad torgeteta

Koristajate ja majahoidja t66
igapdevane korraldamine

lahendatud on koristajate ja majahoidja t66ga seotud
igapédevased kiisimused

koristajatel ja majahoidjal on kasutamiseks t66s vajalikud
vahendid

vajadusel on tehtud ettepanekud asendajate médramiseks
vajadusel on tehtud ettepanekud asendus- ja lisatasude
madramise kohta

4. Toovahendite tellimine e Riigikohtu teenistujatel on olemas todks vajalikud
toovahendid
e vajalikud kaubad ja tarvikud on tellitud digeaegselt
e lao- ja varustuse seis on ajakohane
e kriisivarude lao seis (sh tidhtajad) on nduetekohane
e vajadusel on korraldatud vdiksemahulised veod
5. Ettendhtud vormi-ja e teenistujad on varustatud ettendhtud vormi- ja tdoriietega
tooriietuse tagamine e tagatud on arvestuse pidamine kandeaegade iile
e tagatud on kohtunike talaaride korrashoid
6. Hidaolukordades e Riigikohtu teenistujad on teadlikud hédaolukorras
tegutsemiseks tegutsemise nduetest

ettevalmistustdo tegemine

juhendamine, dppused ja koolitused on lébiviidud
Riigikohus on esindatud kriisikomisjonides (haldusjuhi
eemalviibimisel)
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Riigikohtule  on  tagatud  kriisideks  valmisolek
(elektrikatkestus, sdjaline oht, jms)

7. Tuleohutusspetsialisti
iilesanded

on olemas kaasajastatud evakuatsiooni- ja
tuleohutusplaanid

on korraldatud regulaarsed tuleohutuskontrollid ja
vajadusel esitatud parendusettepanekud

toimib koost0o Péadsteameti ja teiste ametiasutustega
evakuatsioonidppused on histi kavandatud ja 1dbi viidud

8. Tookohtade tootingimustele
vastavuse kindlustamine,
tooohutusspetsialisti
iilesanded

Riigikohtu tootingimused vastavad tootervishoiu ja
tooohutust reguleerivates aktides esitatud nduetele
tootingimusi  jélgitakse ning abindud tookeskkonna
ohutegurite mdju vihendamiseks on tarvitusele voetud
tookeskkonna riskianaliiiis on koostatud ja ajakohastatud
esmaabivahendite olemasolu on tagatud

teenistujate sissejuhatav juhendamine on Idbi viidud,
hallata vastavat dokumentatsiooni ja allkirjastamisi
isikukaitsevahendite  olemasolu ja  seisukorda on
kontrollitud

korraldada to60nnetuste voi juhtumite jarelmeetmed

9. Transpordiga seotud
iilesanded

Riigikohtu esimehele ja vOimalusel ka teistele Riigikohtu
teenistujatele on tagatud vajalikud autotranspordi teenused
tagatud on soidukite plaanilised hooldused ja igapdevane
korrasolek

tagatud on garaazi korrashoid

tagatud on soidukite kehtivad kindlustuslepingud
kindlustusjuhtumite toimumisel on teenistujatele tagatud
toetus olukorra lahendamisel

tagatud on saadetiste digeaegne kohaletoimetamine
soidupdevik kajastab odigeid ja tdpseid andmeid tehtud
soitudest

Riigikohtu teenistujatele on viljastatud Riigikohtu
parkimisload ning olemas on ajakohane ja korrektne
ilevaade viljastatud lubadest

Riigikohtu parkimisalal pargitakse autod, véltides takistust
liiklusele (hoovis pargib teenindav transport), vajadusel on
poordutud liikumist takistava sdiduki juhi poole ja
selgitatud vajadust parkida sdiduk korrektselt

10. Dokumentatsioon ja
aruandlus

koostatud on aruandeid tehtud t66de ja digusaktide tditmise
kohta
riigi kinnisvararegistris on vastavad andmed korrektsed

11. Riigikohtu esimehe,
haldusjuhi ja direktori
ithekordsete iilesannete
tditmine

Korraldused on tdidetud korrektselt ja digeaegselt
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Oigused

Teenistujal on digus:

nduda Riigikohtu teenistujatelt tookorralduse eeskirja jt turva-, tule- ja td6ohutusalaste
juhendite tiitmist

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke teavet ja dokumente

saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust

teha ettepanekuid t06 paremaks korraldamiseks

kasutada teenistusiilesannete tditmiseks Riigikohtu transpordivahendit

muud seadusandlusest, Riigikohtu t66d korraldavatest digusaktidest ning
teenistusiilesannetest tulenevad digused

Kohustused

Teenistuja kohustub:

tditma teenistusiilesandeid nduetekohaselt, digel ajal ja korrektselt kooskdlas kehtivate
oigusaktide, Riigikohtu sisekorda ja tookorraldust reguleerivate dokumentide ning
haldusspetsialisti tookirjeldusega

jargima andmete to6tlemisel teatavaks saanud andmete kaitse noudeid

kasutama infosiisteeme ja andmekogusid eesmérgipéraselt

kasutama teenistusiilesannete tditmiseks vastutavale hoiule usaldatud riigi vara sihipédraselt
ja heaperemehelikult

hoidma Riigikohtu mainet

hoidma ja tdiendama oma kvalifikatsiooni

Teenistuja on tuleohutuse eest vastutayv isik tuleohutusseaduse méistes ning vastutab
teenistujate tooohutusalase juhendamise eest.




