ﬁ TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus Tervishoiukorralduse ja toimepidevuse osakond
Ametinimetus peaspetsialist

Ametipositsioon ametnik

Vahetu juht osakonnajuhataja

Alluvad -

Ametniku asendaja

peaspetsialist, nounik

Ametnik asendab

peaspetsialist, nounik

Eritingimused

Ametikoha eesmérk

Tervishoiuteenuste osutamise tegevuslubadega
seotud menetluste 1dbi viimine ning sellega seotud
toimingud.

II. TEENISTUSKOHA ULESANDED

TEENISTUSULESANNE

OODATAV TULEMUS

1. Tervishoiuteenuste osutamise
tegevuslubade vilja andmise
haldusmenetluste 14dbiviimine koos
selleks vajaliku dokumentatsiooni
koostamisega, sh riigildivu tasumise
kontrollimine ja sellega seotud muude
toimingute teostamine.

1.

2.

Labiviidavad menetlused on tihetaolised ja
diguspérased.

Tegevuslubade viljastamise, muutmise,
kehtetuks tunnistamise, tileandmise
menetlustoimingud on 14bi viidud korrapéaraselt
ja seadusandlusele vastavalt.

Taotluses esitatud info ja nduetele vastavus on
kontrollitud; digeaegselt ja tdhtaegselt 1abi
vaadatud ning vajadusel on taotlejat teavitatud
puudustest. Puuduste kdrvaldamiseks
madratakse uus tdhtaeg. Tdiendavalt esitatud
dokumendid on Terviseameti
dokumendihaldussiisteemis ettendhtud korra
kohaselt registreeritud.

Enne taotluse menetlemist on kontrollitud
riigildivu tasumine. Taotlejat teavitatakse vihem
tasutud voi1 tasumata riigiloivust.

Rohkem tasutud riigildivu tagasikandmine
taotlejale vormistatakse dokumendihaldus-
slisteemis ja ettendhtud korra kohaselt.
Vajalikud paringud on infosiisteemidest tehtud.
Kogu tegevusluba puudutav dokumentatsioon
on korrektne ja registreeritud Terviseameti
dokumendihaldussiisteemis ettendhtud korra
kohaselt.

Menetlus on ldbi viidud siisteemselt ja
ettendhtud korra alusel ning vastab kehtivale
seadusandlusele.




10.

11.

12.

Dokumendid on digeaegselt edastatud vastava
regiooni jarelevalve ametnikule kohapealse
paikvaatluse teostamiseks. Vajadusel teostada
paikvaatlus ise.

Kohapealse paikvaatluse pdhjal on koostatud
kontrollakt, mis vastab tegevusloaliigi nduetele.
Kontrollakti alusel koostatud haldusakt on
Oiguspdrane ja seadusandlusele vastav ja
registreeritud Terviseameti dokumendihaldus-
siisteemis ettendhtud korra kohaselt.
Tervishoiuteenuse osutamise tegevusluba on
viljastatud ettendhtud korra kohaselt ja kantud
Terviseameti tegevuslubade registrisse.
Tegevusluba puudutav dokumentatsioon on
koondatud ja nduete kohaselt arhiveeritud.
Vajadusel on tehtud ettepanekud iihtse
menetluspraktika vdi menetlusjuhendite
muutmiseks.

Tegevuslubade riikliku registri
elektroonilises keskkonnas
registrikannete tegemine ja tehtud
registrikannete asjakohasuse
tagamine, sh muutmine, iileandmine
ja kehtetuks tunnistamine.

N —

e

Registrikanded on tehtud digeaegselt.

Koik registrikanded on korrektsed ja vastavuses
taotlusega, menetlustoimingu sisu ja otsusega.
Teistelt osapooltelt on otsuse tegemiseks
vajalikud dokumendid kogutud.

Vajalikud paringud on infosiisteemidest tehtud.
Tegevuslubade riikliku registri tarkvara
kasutamise pohimdtted on selged, vajadusel on
teavitatud t60 kdigus ilmnenud probleemidest
ning tehtud ettepanekud arendusvajadusteks
vastava teemaga tegelevale ametnikule voi
koostodpartnerile.

Tarkvara kasutamine toimub arvestades
infoturbe ja andmekaitse pohimaotteid.
Vastutab tegevuslubade registri haldamise
seaduslikkuse eest ja vajadusel on tehtud
vajalikud ettepanekud muutmiseks.

Tervishoiuteenuste osutamise

tegevuslubade taotlejate ndustamine.

Tegevuslubade raames taotlejate ndustamine toimub
e-maili ja telefoni teel.

Valdkonnaga seotud ja seda 1. Hinnangud ja nduanded on asjakohased ja
mdjutavate digusaktide, eelndude ja rakendatavad.
seletuskirjade ettevalmistamine ja 2. Ulesanded on tiidetud digeaegselt ja soovitud
ettevalmistamises osalemine. kvaliteediga.
Koostd0 teiste riigiasutustega, 1. Kursisolek koostdOpartnerite tegevustega oma
koostddpartneritega ning valdkonnas.
rahvusvaheline koosto0. 2. Asjakohased ettepanekud koostodks on tehtud
ning vajalikud kontaktid loodud.
3. Asjakohane teave on edastatud erinevate
osapoolte vahel kui ka Terviseameti siseselt.
4. Koostooiiritustel on osaletud ning Terviseameti
seisukohad esitatud.
5. Efektiivne koost60 partneritega osakonna
juhataja teadmisel.
6. Peaspetsialist osaleb vastavalt oma paddevusele

Terviseameti toorithmades, votab osa
koosolekutest jt sarnastest koostodorganitest.
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6.

Ametiabi andmine. 1. Asjakohane ja digeaegselt edastatud info oma
padevuse piires.

2. Klient, kelle taotletav info iiletab peaspetsialisti
padevust, on suunatud vahetu juhi voi teise
Terviseameti teenistuja poole voi talle on
selgitatud, milline organisatsioon eeldatavalt
vajalikku infot omab.

7. Puuduvad pohjendatud pretensioonid.

7.

Ametikoha eesmaérgiga seotud 8. Uhekordsed iilesanded on vahetu juhi
ithekordsete tilesannete tditmine. korraldusel vOi oma initsiatiivil tdhtaegselt ja
korrektselt tdidetud.

I11. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

1. Liahtuma teenistusiilesannete tditmisel asutuse pohivairtustest (asjatundlik, avatud, hooliv).

2. Téitma teenistusiilesandeid ausalt, hoolikalt ja erapooletult, valides igaiihe digusi ja vabadusi
ning avalikku huvi parimal vdimalikul viisil arvestava lahenduse.

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

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

5. Asuma koheselt, ilma erikorralduseta, korvaldama teenistusiilesande tulemuslikku ja
nduetekohast tiitmist takistavat probleemi vdi vihendama selle moju.

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

7. Teavitama viivitamata peadirektorit, kui ta tegeleb voi kavatseb tegeleda kdrvaltegevusega.

8. Tootlema talle teenistusiilesannete kéigus teatavaks saanud isikuandmeid vastavalt
isikuandmete kaitset reguleerivatele digusaktidele

TEENISTUJAL ON OIGUS:

1. Saada oma t66ks vajalikku informatsiooni, ametiabi, selgitusi, arvamusi, kommentaare ja
asjasse puutuvaid dokumente voi nende koopiaid vahetult juhilt, teistelt struktuuritiksustelt
ning teistelt asutuse teenistujatelt.

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

3. Keelduda seadusega vastuolus olevate korralduste tditmisest.

4. Teha ettepanekuid struktuuriiiksuse juhile enda, tiksuse ja asutuse t60 paremaks
korraldamiseks.

5. Osaleda vastavalt vajadusele todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel.

6. Kokkuleppel vahetu juhtiga tiita tilesandeid kaugt66 vormis.

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

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

kohustusi.

IV. TOORIIDED
Teenistuskohale ei ole kehtestatud eririietuse nduet.
Teenistuja riietus vastab tookohustuste iseloomule, on puhas, korrektne ja viljapeetud.
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V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridus Esimese astme kdrgharidus
Eriala/6ppesuund Tervishoid, riigiteadused.
Tookogemus Vihemalt 2-aastane erialane tookogemus

Teadmised ja oskused

Riigi pohikorra ja avalikku teenistust puudutavate
Oigusaktide tundmine.

Tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide pdhjalik
tundmine.

Tegevusvaldkonda puudutavate poliitikakujundamise ja
strateegiadokumente pohjalik tundmine.

Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
Oigussiisteemist ja otsustusprotsessist ning rahvusvaheliste
erialaste organisatsioonide t06pohimdtete tundmine.
Ulevaate omamine riigi infosiisteemidest.

Isikuomadused ja voimed

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvéime, sh suutlikkus
vOtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse
piires, voime ette ndha ja hinnata otsuste tagajédrgi ning
vastutada nende eest.

Algatusvdime ja loovus, sh vdime vilja todtada uusi
lahendusi, votta omaks ja viia ellu muudatusi.

Oskus eristada olulist ebaolulisest, analiiiisi- ja
slinteesivoime.

Tulemusele orienteeritus, sh vdoime teadvustada asutuse ja
oma tegevuse eesmarke ja omistada tegevustele dige
prioriteet.

Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt aega kasutada.

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

Orienteeritus meeskonnatoole, sh oskus moista oma rolli
meeskonnas ja tegutseda meeskonna eesmérkide
saavutamise nimel.

Korge sisemine motiveeritus.

Lojaalsus, ausus, usaldusviirsus, korged eetilised
toekspidamised.

Keeleoskus

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

Arvutioskus

Teenistuskohal vajaminevate oskuste ulatuses
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