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TEENISTUJA AMETIJUHEND

Ametikoht Spetsialist (haldus)

Struktuuritiksus Majandusosakond

Ametisse nimetamine Riigikohtu direktor

Vahetu juht Majandusosakonna juhataja

Alluvad -

Asendatavad Majandusosakonna juhataja ettepanekul direktori poolt
maédratud teenistuja

Asendajad Majandusosakonna juhataja ettepanekul direktori poolt

maédratud teenistuja

Ametikoha pohieesmirk

Riigikohtu hoones ja territooriumil heakorra, turvategevuse ja
hooldustoode korraldamine ning tookohtade todtingimustele
vastavuse ja toovahendite olemasolu kindlustamine.

Teenistusiilesanded

Tulemused

1.

Riigikohtu hoones ja
territooriumil heakorra ning
turvategevuse korraldamine

e Riigikohtu hoones ja territooriumil on korraldatud
heakorra- ja puhastust6od

e korraldatud on vajalikud parandus- ja remonttood

e olemas on iilevaade Riigikohtu hoones ja turvatsoonis
toimuvast ja vajadusel abistatud turvategevusega
seotud igapdevaste tilesannete tditmisel

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

2. Hoonete tehnostisteemide e tehnostisteemid on tookorras, probleemid ja torked
hooldustodde korraldamine korvaldatakse operatiivselt ja stisteemselt
e sisse on viidud hooldusraamatud ja vajalikud
hooldust6od on teostatud digeaegselt
e olemas on lilevaade hoonete seisukorra, sisekliima ja
energiakasutusega seotud andmetest
3. Koristajate ja majahoidja t66 ¢ lahendatud on koristajate ja majahoidja tooga seotud
igapdevane korraldamine igapdevased kiisimused
e koristajatel ja majahoidjal on kasutamiseks t66s
vajalikud vahendid
e vajadusel on tehtud ettepanekud asendajate
madramiseks
e vajadusel on tehtud ettepanekud asendus- ja
lisatasude méadramise kohta
4. Toovahendite tellimine ¢ Riigikohtu teenistujatel on olemas t66ks vajalikud
toovahendid
5. Ettendhtud vormi-ja e teenistujad on varustatud ettendhtud vormi- ja
tooriietuse tagamine tooriietega
e tagatud on arvestuse pidamine kandeaegade iile
e tagatud on kohtunike talaaride korrashoid
6. Hadaolukordades e Riigikohtu teenistujad on teadlikud hddaolukorras
tegutsemiseks tegutsemise nouetest

ettevalmistust6o tegemine

juhendamine, 6ppused ja koolitused on ldbiviidud
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7. Tookohtade tootingimustele e Riigikohtu toctingimused vastavad tootervishoiu ja
vastavuse kindlustamine tooohutust reguleerivates aktides esitatud nouetele

e tootingimusi jalgitakse ning abinoud tookeskkonna
ohutegurite moéju vahendamiseks on tarvitusele
voetud

e tookeskkonna riskianaliitis on koostatud ja
ajakohastatud

e esmaabivahendite olemasolu on tagatud

e teenistujate sissejuhatav juhendamine on l&bi viidud

8. Osakonna juhataja ja e Kkorraldused on tdidetud korrektselt ja digeaegselt
direktori tihekordsete
tilesannete tditmine

Oigused

Teenistujal on digus:

nduda Riigikohtu teenistujatelt tookorralduse eeskirja jt turva- ja tooohutusalaste
juhendite tditmist

saada teenistustilesannete tditmiseks vajalikke teavet ja dokumente

saada teenistustilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust

teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks

kasutada teenistustilesannete tditmiseks Riigikohtu transpordivahendit

muud seadusandlusest, Riigikohtu t66d korraldavatest oOigusaktidest ning
teenistustilesannetest tulenevad digused

Kohustused

Teenistuja kohustub:

tditma teenistusiilesandeid nduetekohaselt, digel ajal ja korrektselt kooskolas kehtivate
oigusaktide, Riigikohtu sisekorda ja tookorraldust reguleerivate dokumentide ning
ametijuhendiga

jargima andmete tootlemisel teatavaks saanud andmete kaitse ndudeid

kasutama infostisteeme ja andmekogusid eesmérgiparaselt

kasutama teenistusiilesannete tditmiseks vastutavale hoiule usaldatud riigi vara
sihipdraselt ja heaperemehelikult

jargima avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piiranguid

hoidma Riigikohtu mainet

hoidma ja tdgiendama oma kvalifikatsiooni

Teenistuja on tuleohutuse eest vastutav isik tuleohutusseaduse mdistes ning vastutab teenistujate
tooohutusalase juhendamise eest.

Eeldused teenistusse votmiseks

Nouded haridusele: e rakenduskorgharidus voi bakalaureusekraad vai neile vastav
kvalifikatsioon (soovitavalt majandus- v6i insener-tehnilises
valdkonnas)

Nouded teadmistele ja e riigivaraga timberkdimist ja majandustegevust reguleerivate

oskustele: oigusaktide tundmine

e védga hea planeerimis- ja korraldamisoskus, suutlikkus koostada ja
vormistada t60s vajalikke dokumente ning kasutada ametikohal
vajalikke arvutiprogramme ja infosiisteeme
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e vidga head teadmised ja oskused, sh tehnilised, toovaldkonnaga
seotud kiisimuste lahendamiseks ja seadmete kédsitsemiseks

¢ planeerimis- ja organiseerimisoskus

e védga hea eesti keele oskus

e B-kategooria autojuhilubade olemasolu

Nouded e otsustus- ja vastutusvdime
isiksuseomadustele: e siisteemsus ja korrektsus

e kohusetundlikkus ja usaldusvaarsus
¢ hea suhtlemis- ja meeskonnatotoskus
e meeldiv ja viisakas kditumine




