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I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus Lduna regionaalosakond
Ametinimetus Menetlusgrupi juht (tervishoid)
Ametipositsioon ametnik

Vahetu juht osakonnajuhataja

Alluvad menetlusgrupi (tervishoid) teenistujad

Ametniku asendaja

osakonnajuhataja, vaneminspektor

Ametnik asendab

osakonnajuhataja, vaneminspektor

Eritingimused

Vajadusel valmisolek t60ks viljaspool todaega

Ametikoha eesmérk

Menetlusgrupi  eestvedamine ning jérelevalve
korraldamine oma valdkonnas

II. TEENISTUSKOHA ULESANDED

TEENISTUSULESANNE OODATAV TULEMUS
1. Menetlusgrupi efektiivse tookorralduse | - Menetlusgrupi téoplaan on koostatud,
tagamine. tookorraldus on tulemustele orienteeritud ja

tooiilesanded selged.

- Menetlusgrupi meeskond on koolitatud ja kursis
kehtiva digusruumi, keskkonna arengu ja
rahvatervise eesméirkidega.

- Teenistujad on teadlikud asutuse eesmairkidest ja
tooprotsessidest ning oskavad kaasata vajalikku
teadmist ja abi oma igapdevaste tooiilesannete
taitmisel.

- Koostoos pohiosakonna teenuse omanikuga on
viljatootatud vajalikud juhendid ja vormid ning
rakendatud igapdevatdos.

- Teenuse omanikuga koostods on vastavalt
vajadusele teenuse protsessid iile vaadatud ning
osaletud iga-aastasel teenuse riskide hindamisel.

- Vajadusel on vilja pakutud ideed ja lahendused
tooprotsesside parendamiseks, muutmiseks voi
asjakohaste IT rakenduste kasutusele votmiseks.

- Menetlusgrupp on  saavutanud  piistitatud
eesmargid, tooplaan on tdhtaegselt tdidetud,
aruanded esitatud ning tulemused analiilisitud ja
jéreldused esitatud vahetule juhile.

- Tookoormuse olulise muutuse korral meeskonnas
on tehtud analiiiisile tuginevad ettepanekud
olukorra muutmiseks vahetule juhile.

- Tooks vajalike vahendite taotlused on vastavalt
vajadusele edastatud vahetule juhile.

2. Menetlusgrupi tooiilesannetega seotud
dokumentide olemasolu ja

- Dokumendid on  kaasajastatud  koostdos
pohiteenuste osakondadega ja kittesaadavad.




nduetekohasuse tagamine ning osalemine | - Meeskonna poolt loodud ja saadud dokumendid on
toovaldkonda puudutavas digusloomes. leitavad asutuse DHS"st.

- Oigusaktide tdiendamise vajadus on
identifitseeritud, vajalikud ettepanekud vahetule
juhile edastatud ning protsessi on kaasatud teised
teenistujad (vastavalt spetsiifikale).

3. Riikliku haldus- ja véirteomenetluse - Valdkonna haldus- ja védrteomenetlused on labi
teostamine ja korraldamine oma viidud kehtiva digusruumi kohaselt (kohtuviline
valdkonnas. menetleja) arvestades rahvatervise eesmirke ja

koostdds seotud asutustega.

- Toimingud véérteomenetluse portaalis (VMP) on
nouetekohaselt teostatud, sh védidrteomenetluse
dokumendid on korrektselt vormistatud ja portaali
sisestatud ning vdarteomenetlused I6pule viidud.

- Jarelevalve all olevad isikud on ndustatud ja
suunatud seadusekuulekusele.

- Menetlused on lébi viidud kehtiva digusruumi
kohaselt arvestades rahvatervise eesméirke ja
koostos seotud asutustega.

- Kaebused ja isikute podrdumised on digeaegselt ja
asjakohaselt menetletud.

4. Koostdo ja infovahetus siht- ja - Menetlusgrupis on olemas teadmine oluliste
huviriihmadega ning teiste asutuse siseste ja  viliste koostdoOpartnerite
koostddpartneritega. tegevustest/tooprotsessidest, nende ootustest ning

valmisolek sellega arvestamiseks.

- Asjakohased ettepanekud koostodks on tehtud
ning vajalikud koostodkontaktid loodud.

- Toimub vajalik infovahetus ning asutuse maine on
klientide ja partnerite arvamuse kohaselt
usaldusvédrne.

- Panustatud on avalikkuse teadlikkuse tdstmisse ja
ennetavatesse tegevustesse, sh on tagatud vajaliku
info olemasolu ameti kodulehekiiljel.

5. Ametikoha eesmirgiga seotud - Ulesanded on omal initsiatiivil vdi vahetu juhi
ithekordsete tilesannete tiitmine. korraldusel digeaegselt ja korrektselt tdidetud.

I11. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

1.
2.

7.

Lihtuma teenistusiilesannete tditmisel asutuse pohiviirtustest (asjatundlik, avatud, hooliv).
Téditma teenistusiilesandeid ausalt, hoolikalt ja erapooletult, valides igaiihe digusi ja vabadusi
ning avalikku huvi parimal voimalikul viisil arvestava lahenduse.

Tegutsema asutusele lojaalselt ja kédituma viirikalt nii teenistuses olles kui ka viljaspool
teenistust (sh sotsiaalmeedias) ning hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda voi
kahjustaks asutuse mainet.

Kasutama asutuse vara ja teenistuja kasutusse antud vahendeid heaperemehelikult, sihipdraselt
ning mitte andma neid kolmandate isikute kasutusse.

Asuma koheselt, ilma erikorralduseta, kdrvaldama teenistusiilesande tulemuslikku ja
nouetekohast tditmist takistavat probleemi voi vihendama selle mdju.

Hoidma konfidentsiaalsena ja mitte avaldama ilma asutuse kirjaliku ndusolekuta kolmandatele
isikutele  asutusesiseseks  kasutamiseks = mdeldud  teavet  sellele  kehtestatud
Jjuurdepédsupiirangu tihtaja jooksul voi muude andmete hulka, millele juurdepdis voi mille
kasutamine on mistahes digusaktiga piiratud.

Teavitama viivitamata peadirektorit, kui ta tegeleb voi kavatseb tegeleda kdrvaltegevusega.
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8. Tootlema talle teenistusiilesannete kéigus teatavaks saanud isikuandmeid vastavalt
isikuandmete kaitset reguleerivatele digusaktidele

TEENISTUJAL ON OIGUS:

1. Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni, ametiabi, selgitusi, arvamusi, kommentaare ja
asjasse puutuvaid dokumente voi nende koopiaid vahetult juhilt, teistelt struktuuriiiksustelt
ning teistelt asutuse teenistujatelt.

2. Saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke seadmeid ja toovahendeid ning vajadusel abi nende

kasutamisel.

Keelduda seadusega vastuolus olevate korralduste tditmisest.

4. Teha ettepanekuid struktuuriiiksuse juhile enda, {iksuse ja asutuse t60 paremaks

korraldamiseks.

Osaleda vastavalt vajadusele todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel.

Kokkuleppel vahetu juhtiga tdita iilesandeid kaugt6d vormis.

7. Saada arengu- ja hindamisvestluse jérgselt vahetult juhilt kirjalik hinnang oma
teenistuskohustuste tiitmise kohta.

8. [Esindada asutust oma vastutusvaldkonda kuuluvates kiisimustes ilma diguseta votta asutusele
kohustusi.

(98]

A

IV. TOORIIDED
Teenistuskohale ei ole kehtestatud eririietuse nduet.
Teenistuja riietus vastab to6kohustuste iseloomule, on puhas, korrektne ja viljapeetud.

V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridus Teise astme korgharidus

Eriala/dppesuund Tervishoid, tervisekaitse voi rahvatervise valdkond

Tookogemus Vihemalt 5-aastane erialane td0kogemus

Teadmised ja oskused - Teadmised  Oigussiisteemi  toimimisest, haldus- ja
vidrteomenetlusest.

- B-kategooria autojuhi luba.

- Riigi pohikorra ja avalikku teenistust puudutavate
Oigusaktide tundmine.

- Tegevusvaldkonda reguleerivate  Gigusaktide pohjalik
tundmine.

- Tegevusvaldkonda puudutavate poliitikakujundamise ja
strateegiadokumente pohjalik tundmine.

- Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, digussiisteemist
ja otsustusprotsessist ning rahvusvaheliste erialaste
organisatsioonide t6opdhimotete tundmine.

- Juhtimisalased teadmised, sh oskus planeerida alluvate t66d.

- Ulevaate omamine riigi infosiisteemidest.

Isikuomadused ja voimed - Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires,
voime ette ndha ja hinnata otsuste tagajirgi ning vastutada
nende eest.

- Algatusvoime ja loovus, sh vOime vilja todtada uusi
lahendusi, votta omaks ja viia ellu muudatusi.

- Oskus eristada olulist ebaolulisest, analiiiisi- ja
slinteesivoime.

- Tulemusele orienteeritus, sh voime teadvustada asutuse ja
oma tegevuse eesmirke ja omistada tegevustele Oige
prioriteet.
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- Vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras
ning efektiivselt aega kasutada.

- Viga hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koost6dd ja
suhelda avalikkusega.

- Orienteeritus meeskonnatddle, sh oskus mdoista oma rolli
meeskonnas ja  tegutseda meeskonna  eesmaérkide
saavutamise nimel.

- Korge sisemine motiveeritus.

- Lojaalsus, ausus, usaldusvdirsus, korged eetilised
toekspidamised.

Keeleoskus

Eesti keel — C1, inglise keel — B2, vene keel — suhtlustasandil.

Arvutioskus

Teenistuskohal vajaminevate oskuste ulatuses
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