ADMINISTRAATORI TOOKIRJELDUS

Tookoht Administraator

Struktuuritiksus Majandusosakond

Toolepingu sélmimise digus Riigikohtu direktor

Vahetu juht Majandusosakonna juhataja

Alluvad -

Asendatavad Majandusosakonna administraatorid
Asendajad Majandusosakonna administraatorid

Tookoha pohieesmark

Tagada Riigikohtu territooriumil asuva vara sédilimine ja
teenistujate turvalisus véljaspool todaega

Nouded haridusele:

e keskharidus

Nouded kogemustele:

e soovitav eelnev kogemus tookoha valdkonnas

Nouded teadmistele ja
oskustele:

e arvuti kasutamise ja valvestisteemide jdlgimise oskus
vihemalt kesktasemel

e hea suhtlemisoskus

e hea eesti keele oskus

Nouded isiksuseomadustele:

e pingetaluvus ja tasakaalukus
¢ kohusetundlikkus ja korrektsus
e meeldiv ja viisakas kditumine

Tooiilesanded

Tulemused

1. Riigikohtu territooriumil
asuva vara valvamine ja
teenistujate turvalisuse
tagamine

e Riigikohtu teenistujad ja kiilalised saavad vajalikku
teavet ja abi turvalisuse tagamisega seotud kiisimustes

e kiilastajaid padsevad viljaspool tooaega Riigikohtusse
tiksnes kooskolastatult direktori voi
majandusosakonna juhatajaga ja kiilastajaid saadab
teenistuja voi administraator

e kohtuhoonesse siseneva kiilalise isik on kindlaks
tehtud, teostatud on turvakontroll

e tokestatud on sissepdds isikutel, kellel puudub selleks
luba vai kellel on kaasas ohtlikud esemed

e valveseadmete kaudu on olemas pidev iilevaade
Riigikohtu hoones ja territooriumil toimuvast

e hadaolukorra voi selle tekkimise ohu puhul on voetud
tihendust hdadaabinumbril 112 ning teavitatud sellest
viivitamatult Riigikohtu esimeest, direktorit,
majandusosakonna juhatajat ja spetsialisti
(haldusspetsialist)

e Riigikohtu Lossi 17 hoone on elektroonilise valve all ja
vilisuksed on lukustatud toopdevadel ajavahemikus
22.00-6.00 ning ptihadel ja puhkepdevadel 22.00-8.00

e enne hoonekompleksi valve alla panemist on tehtud
kontrollkdigud ja veendutud, et ruumides kedagi ei
viibi ning aknad ja uksed on suletud

e regulaarselt on tehtud kontrollkdigud Riigikohtu
territooriumil

e Riigikohtu turvaruumi uksed ja sisehoovi tagumine




vdrav hoitakse suletuna ning Riigikohtu peavarav on
suletud toopdevadel ajavahemikus 22.00-6.00 ning
ptihadel ja puhkepdevadel ajavahemikus 22.00-8.00.

e Riigikohut teenindavate ettevotete sdidukeid
lubatakse viljaspool tooaega hoovi siseneda, kui see
on eelnevalt kokku lepitud direktori,
majandusosakonna juhataja v6i haldusspetsialistiga.

e riketest valveseadmetes on viivitamatult teavitatud
haldusspetsialisti ja vajadusel teavitatud
hooldusfirmat

2. Muude tilesannete ja e {ilesanded ja korraldused on tdidetud korrektselt ja
korralduste tditmine Oigeaegselt




