ﬁ TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus Nakkushaiguste labor

Ametinimetus klienditeenindaja

Ametipositsioon tootaja

Vahetu juht laborijuhataja

Alluvad -

Asendaja vastavalt struktuuriiiksuse sisesele asendusskeemile
Asendab vastavalt struktuuriiiksuse sisesele asendusskeemile
Eritingimused Erijuhtudel valmisolek tooks viljaspool tavalist

to0aega

Ametikoha eesmirk

Nakkushaiguste laborisse  saadetud proovide
registreerimine, klientide teenindamine ja haldamine

II. TEENISTUSKOHA ULESANDED

TEENISTUSULESANNE

OODATAV TULEMUS

1. Proovide, nende kohta kiiva
dokumentide ja tarvikute kéitlemine

Proovide nduetele vastavus on kontrollitud ja
vajadusel laborispetsialistiga konsulteeritud.
Proovid on  korrektselt laboriprogrammi
registreeritud ja operatiivselt laborisse edastatud.
Proovide kohta kdivad dokumendid on kéideldud
vastavalt  labori  kvaliteedijuhtimissiisteemi
dokumentides kehtestatud nduetele.
Paberdokumentide sdilitamine, sailikute
moodustamine, margistamine, hédvitamine on
registreeritud.

Tulemuste protokollid on véljastatud kliendi
poolt tellitud wviisil, posti vormistamine on
korrektne ning postitamine operatiivne.
Proovivotuvahendeid on vastuvotus piisavas
koguses, vastavad visuaalselt nduetele ja on
viljastatud korrektselt.

Puuduvad klientide ja teiste tootajate
pohjendatud kaebused.

2. Klientide teenindamine ja haldamine,
toovaldkonda puudutavatele
teabenduetele ja paringutele tihtaegselt
vastamine.

Kliendid on teenindatud ja positiivne kontakt
loodud.

Kliendi soovid on vastu vdetud, tdpsustatud ja
sobivad lahendused leitud, vajadusel koost6os
laborispetsialistiga.

Kliendi andmed on korrektselt sisestatud
andmebaasi, andmed kontrollitud ning
uuendatud, lepinguliste ning piisiklientide
erisustest kinni peetud.




— Teabenduetele ja paringutele on tdhtaegselt
vastatud voi vastavale laborispetsialistile

edastatud.
— Puuduvad klientide ja teiste tOGtajate
pohjendatud kaebused.
3. Allhanke uuringute korral proovide — Proovide nouetele vastavus on kontrollitud ja
transpordi korraldamine ja vajadusel laborispetsialistiga konsulteeritud.
dokumenteerimine. — Proovid on korrektselt laboriprogrammi

registreeritud ja operatiivselt kulleriga
vastavasse allhanke laborisse edastatud.

— Uuringute vormistamine on korrektne ning
operatiivne.

4. To66 seadmete ja toovahenditega. — Seadmed ja to6vahendid on hooldatud ja to66ks
ette valmistatud labori kvaliteedi-
juhtimissiisteemi dokumentides kehtestatud
nouete kohaselt.

— Seadme rikkest on koheselt teavitatud vahetut

juhti.
5. Tooks vajalike materjalide eest — Analiitiside teostamiseks valitud tarvikud,
hoolitsemine. laborindud, reaktiivid, diagnostikumid jm

toolahused on valitud, valmistatud ja
kontrollitud labori kvaliteedijuhtimissiisteemi
dokumentides kehtestatud nduete kohaselt.

— Tooks vajalike materjalide tellimus on juhtivale
bioanaliiiitikule edastatud korrektse ajavaruga.

6. Laboriteenuse miitigiarvestuse — Arved on korrektselt vormistatud ja voimalikult

pidamine. kiiresti véljastatud.

— Laekumised on igakuiselt kontrollitud, volgnike

— margistus labori programmides on ajakohane.

— Pikalt (iile kahe kuu) maksetihtaja iiletanud
arvete summa voimalusel alla 4000 €.

7. Labori to6ks vajalike kantseleitarvete | — On olemas vajalike kantseleitarvete ja

ja abimaterjalide hankimine. abimaterjalide pidev varu.

8. Vahetu juhi poolt antavate iihekordsete | — Uhekordsed iilesanded on tiidetud miiratud
ilesannete tditmine. tahtajaks ja korrektselt.

I1I. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

1. Lahtuma 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 kidituma védrikalt 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, sihipéraselt
ning mitte andma neid kolmandate isikute kasutusse.

5. Asuma koheselt, ilma erikorralduseta, kdrvaldama teenistusiilesande tulemuslikku ja
nduetekohast tditmist takistavat probleemi voi vdhendama selle mdju.

6. Hoidma konfidentsiaalsena ja mitte avaldama ilma asutuse kirjaliku ndusolekuta kolmandatele
isikutele  asutusesiseseks  kasutamiseks = moeldud  teavet sellele  kehtestatud
juurdepddsupiirangu téhtaja jooksul voi muude andmete hulka, millele juurdepééds voi mille
kasutamine on mistahes digusaktiga piiratud.
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7. Teavitama viivitamata peadirektorit, kui ta tegeleb voi kavatseb tegeleda korvaltegevusega.
8. Tootlema talle teenistusiilesannete kdigus 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 tootlilesannete tiitmiseks vajalikke seadmeid ja toovahendeid ning vajadusel abi nende

kasutamisel.

. Keelduda seadusega vastuolus olevate korralduste tditmisest.

4. Teha ettepanekuid struktuuriiiksuse juhile enda, liksuse ja asutuse t66 paremaks

korraldamiseks.

. Osaleda vastavalt vajadusele todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel.

. Kokkuleppel vahetu juhtiga tdita iilesandeid kaugtoo vormis.

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

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

Teenistuskohale on kehtestatud eririietuse ndue: jakk ja piiksid voi kittel, jalandud ja
isikukaitsevahendid.

Teenistuja riietus vastab tookohustuste iseloomule, on puhas, korrektne ja viljapeetud

V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridustase Erialane kutseharidus voi korgharidus

Eriala/dppesuund -

Tookogemus -

Teadmised ja oskused Laboritod alased eelteadmised to6le asumisel.
Tootamise ajal piddevuse ajakohasena hoidmise
kohustus.

Isikuomadused ja voimed — Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh

suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha péddevuse piires, voime ndha ette ja
hinnata otsuste tagajirgi ning vastutada nende eest.

— Algatusvoime ja loovus, sh voime vilja tootada
uusi lahendusi, votta omaks ja viia ellu muudatusi.

— Intellektuaalne voimekus, sh olulise eristamise
oskus ning analiiiisi- ja siinteesivdime.

— Tulemusele orienteeritus — organisatsiooni ja oma
tegevuste eesmirkide teadvustamise ja tegevustele
oige prioriteedi omistamise voime.

— VOime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega.

— Vidga hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada
koostddd.

— Meeskonnatdole orienteeritus — oma rolli
meeskonnas moistmine ja oskus tegutseda
meeskonna eesmirkide saavutamise nimel.

Keeleoskus — Eesti keel oskus korgtasemel (C1).
— Inglise  keele oskus suhtlustasandil koos
teenistusiilesannetest tuleneva sOnavara
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valdamisega.

Arvutikasutamise oskus

Teenistuskohad vajaminevate oskuste ulatuses
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