
 
ADMINISTRAATORI TÖÖKIRJELDUS 

 
 

Töökoht Administraator 
Struktuuriüksus Majandusosakond 
Töölepingu sõlmimise õigus Riigikohtu direktor 
Vahetu juht Majandusosakonna juhataja 
Alluvad - 
Asendatavad Majandusosakonna administraatorid 
Asendajad Majandusosakonna administraatorid 
Töökoha põhieesmärk Tagada Riigikohtu territooriumil  asuva vara säilimine ja 

teenistujate turvalisus väljaspool tööaega  
Nõuded haridusele:   keskharidus 
Nõuded kogemustele:  soovitav eelnev kogemus töökoha valdkonnas 
Nõuded teadmistele ja 
oskustele: 

 arvuti kasutamise ja valvesüsteemide jälgimise oskus 
vähemalt kesktasemel  

 hea suhtlemisoskus 
 hea eesti keele oskus 

Nõuded isiksuseomadustele:  pingetaluvus ja tasakaalukus 
 kohusetundlikkus ja korrektsus 
 meeldiv ja viisakas käitumine 

 
 
 

Tööülesanded Tulemused 
1. Riigikohtu territooriumil  

asuva vara valvamine ja 
teenistujate turvalisuse 
tagamine 

 Riigikohtu teenistujad ja külalised saavad vajalikku 
teavet ja abi turvalisuse tagamisega seotud küsimustes 

 külastajaid pääsevad väljaspool tööaega Riigikohtusse 
üksnes kooskõlastatult direktori või 
majandusosakonna juhatajaga ja külastajaid saadab 
teenistuja või administraator 

 kohtuhoonesse siseneva külalise isik on kindlaks 
tehtud, teostatud on turvakontroll  

 tõkestatud on sissepääs isikutel, kellel puudub selleks 
luba või kellel on kaasas ohtlikud esemed 

 valveseadmete kaudu on olemas pidev ülevaade 
Riigikohtu hoones ja territooriumil toimuvast  

 hädaolukorra või selle tekkimise ohu puhul on võetud 
ühendust hädaabinumbril 112 ning teavitatud sellest  
viivitamatult Riigikohtu esimeest, direktorit, 
majandusosakonna juhatajat ja spetsialisti 
(haldusspetsialist) 

 Riigikohtu Lossi 17 hoone on elektroonilise valve all ja  
välisuksed on lukustatud tööpäevadel ajavahemikus 
22.00-6.00 ning pühadel ja puhkepäevadel 22.00-8.00  

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

 regulaarselt on tehtud kontrollkäigud Riigikohtu 
territooriumil 

 Riigikohtu turvaruumi uksed ja sisehoovi tagumine 



värav hoitakse suletuna ning Riigikohtu peavärav on 
suletud tööpäevadel ajavahemikus 22.00-6.00 ning 
pühadel ja puhkepäevadel ajavahemikus 22.00-8.00. 

 Riigikohut teenindavate ettevõtete sõidukeid 
lubatakse väljaspool tööaega hoovi siseneda, kui see 
on eelnevalt kokku lepitud direktori, 
majandusosakonna juhataja või haldusspetsialistiga.  

 riketest valveseadmetes on viivitamatult teavitatud 
haldusspetsialisti ja vajadusel teavitatud 
hooldusfirmat 

2. Muude ülesannete ja 
korralduste täitmine 

 ülesanded ja korraldused on täidetud korrektselt ja 
õigeaegselt 

  
    

 
 


