TERVISEAMET

|. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD

aprill 2018. a.

1.1 Struktuuritksus

Tervishoiuteenuste osakond

1.2 Ametinimetus

Peaspetsialist

1.3 Ametipositsioon Ametnik

1.4 Vahetu juht Osakonnajuhataja

1.5 Alluvad -

1.6 Asendaja Vastavalt osakonna sisesele asendusskeemile
1.7 Asendab Vastavalt osakonna sisesele asendusskeemile

1.8 Eritingimused

1.9 Ametikoha eesméirk

Uldarstiabi korraldamine sh peamiselt
personaliandmete ning perearsti nimistute andmete
tehniline  haldamine;  tervishoiutdotajate  ja
proviisorite kutsekvalifikatsiooni tunnustamine.

Il. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED

TOOULESANNE OODATAV TULEMUS
2.1 Uldarstiabi kittesaadavuse andmete v" Ulesanded on tiidetud digeaegselt ja soovitud
analiiiis. kvaliteediga.

v' Tooks vajalik informatsioon on osakonnale
edastatud OGigeaegselt ja tehtud asjakohased
ettepanekud.

v Koostopartnereid on informeeritud ja nendega
on konsulteeritud.

v' Oigeaegselt on
jérelevalveosakonnale
labiviimiseks.

v Dokumentatsioon on korrektne, nduetekohane ja
registreeritud Terviseameti
dokumendihaldussiisteemis ettendhtud korra
kohaselt.

v Vajadusel on tehtud ettepanek iihtse
menetluspraktika voi menetlusjuhendite
muutmiseks.

esitatud ettepanek
kontrollitoimingute

2.2 Tervishoiutootajate riikliku registri
elektroonilises keskkonnas iildarstiabi
korraldamisega seotud registrikannete
tegemine ja tehtud registrikannete
asjakohasuse tagamine.

v" Registrikanded on tehtud esimesel vdimalusel
menetluse toimingu ja menetluse otsuse jargselt.
v Koik registrikanded on korrektsed ja vastavuses
taotlusega, menetlustoimingu sisu ja otsusega.
v Teistelt osapooltelt on otsuse tegemiseks
vajalikud dokumendid kogutud.
Vajalikud péringud on infosiisteemidest tehtud.
Tervishoiutootajate riikliku registri tarkvara
kasutamise pohimotted on selged, vajadusel on
teavitatud t00 kéigus ilmnenud probleemidest
ning tehtud ettepanekud arendusvajadusteks
vastava teemaga tegelevale ametnikule voi
koostddpartnerile.

AN
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Tarkvara kasutamine toimub  arvestades
infoturbe ja andmekaitse pdhimotteid.

2.3 Osakonna juhataja méératud
maakondliku tildarstiabi
koordineerimine, monitooring,
iildarstiabi osutajate ndustamine.

Asjakohased ettepanekud koostdoks on tehtud
ning vajalikud kontaktid loodud.

Asjakohane teave on edastatud erinevate
osapooltele ja Terviseameti siseselt.

Oma vastutuspiirkonna kohta on olemas
ajakohane informatsioon ja teadmised.

Tooks vajalik informatsioon on osakonnale
edastatud digeaegselt.

Vajalikud péringud on infosiisteemidest tehtud.

2.4 VVajadusel perearstide nimistute
teeninduspiirkondade muutmise
korraldamine.

Ajakohastatud ja  pohjendatud iilevaade
muutmist vajavatest perearstide nimistute
teeninduspiirkondadest on tehtud.

Nouanded on asjakohased ja rakendatavad.
Ulesanded on tiidetud digeaegselt ja soovitud
kvaliteediga.

Tooks vajalik informatsioon on osakonnale
edastatud digeaegselt.

Koostoopartnereid on informeeritud ja nendega
on konsulteeritud.

Dokumentatsioon on korrektne, nduetekohane ja
registreeritud Terviseameti
dokumendihaldussiisteemis ettenidhtud korra
kohaselt.

Vajadusel on tehtud ettepanck  {htse
menetluspraktika vOi menetlusjuhendite
muutmiseks.

2.5 Tervishoiutdotajate ja proviisorite
kutsekvalifikatsiooni tunnustamine.

AN

AN

Labiviidavad menetlused on {iihetaolised ja
diguspérased.

Kutsekvalifikatsiooni tunnustamise toimingud
on ldbi viidud korrapiraselt ja seadusandlusele
vastavalt.

Menetlus on 1dbi viidud siisteemselt.

Esitatud taotlused on Gigeaegselt 14bi vaadatud
ja koikide ndutavate dokumentide olemasolu
kindlaks tehtud dokumentide vastuvotmisel,
vajadusel on taotlejat teavitatud puuduvast
dokumendist ja méédratud tdhtaeg puuduste
korvaldamiseks.

Enne taotluse menetlemist on kontrollitud
riigildivu tasumine.

Vajadusel on menetlustihtaega pikendatud.
Dokumentatsioon on korrektne ja registreeritud
Terviseameti dokumendihaldussiisteemis
ettendhtud korra kohaselt.

Allkirjastamiseks esitatavad haldusaktid on
juriidiliselt korrektsed ja tagavad soovitud
tulemuse, vajadusel on kiisitud digusnou.
Vajadusel on tehtud ettepanek iihtse
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menetluspraktika vOi menetlusjuhendite
muutmiseks.
2.6 Tervishoiutéotajate vaba litkumise Kursisolek rahvusvahelise koostoo

Euroopa Liidu pddeva asutuse
iilesannete tditmine.

korraldusega, sellega seotud institutsioonide
tegevustega/tookorraldusega
kutsekvalifikatsiooni tunnustamise suunal.
Asjakohased ettepanekud koostddoks on tehtud
ning vajalikud kontaktid loodud.

Asjakohane teave on edastatud
rahvusvahelistele ning siseriiklikele
koostddpartneritele kui ka Terviseameti siseselt.
Rahvusvahelistes toogruppides on
eesmargipdraselt ja tulemuslikult osaletud.

2.7 Ametiabi andmine.

Peaspetsialist on odigeaegselt hankinud oma
tooks  vajaliku  teabe/vahetanud  teavet
Terviseameti teise teenistujaga.

Asjakohane ja Oigeaegselt edastatud info oma
padevuse piires

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

Puuduvad pohjendatud pretensioonid.

2.8 Oma iilesannetest, tegevusest ja
tulemustest teavitamine,
tookokkuvotete, aruannete
koostamine.

Peaspetsialist on digeaegselt hankinud oma
tooks  vajaliku  teabe/vahetanud  teavet
Terviseameti teise teenistujaga.

Peaspetsialist osaleb vastavalt oma padevusele
Terviseameti toorihmades, votab osa
koosolekutest jt sarnastest koostdoorganitest.

2.9 Valdkonnaga seotud ja seda
mojutavate Oigusaktide, eelndude ja
seletuskirjade ettevalmistamine ja
ettevalmistamises osalemine.

Hinnangud ja nduanded on asjakohased ja
rakendatavad.
Ulesanded on tiidetud digeaegselt ja soovitud
kvaliteediga.

2.10 Koostoo teiste riigiasutustega,
koostddpartneritega ning
rahvusvaheline koostoo.

Kursisolek koostoopartnerite tegevustega oma
valdkonnas.

Asjakohased ettepanekud koostooks on tehtud
ning vajalikud kontaktid loodud.

Asjakohane teave on edastatud erinevate
osapoolte vahel kui ka Terviseameti siseselt.
Koostootiritustel on osaletud ning Terviseameti
seisukohad esitatud.
Efektiivne  koostoo
juhataja teadmisel.
Peaspetsialist osaleb vastavalt oma péadevusele
Terviseameti toorithmades, votab osa
koosolekutest jt sarnastest koostodorganitest.

partneritega  osakonna

2.11 Vahetu juhi voi kdrgemalseisva
juhi iihekordsete tilesannete tditmine.

Ulesanded on digeaegselt ja korrektselt tiidetud.
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AMETIKOHA KOHUSTUSED JA VASTUTUS

KOHUSTUSED

OIGUSED

3.1 Peab oma teenistusiilesandeid tiditma
ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt.

Saada oma tooks vajalikku informatsiooni,
ametiabi, selgitusi, arvamusi, kommentaare ja
asjasse puutuvaid dokumente voi nende koopiaid
(v.a juurdepddsu piiranguga dokumendid)
otseselt lilemuselt ning kdikidelt teistelt asutuse
teenistujatelt.

3.2 Peab oma teenistusiilesandeid tditma
erapooletult, sealhulgas valima
teenistusiilesandeid tiites igaiihe Gigusi
ja vabadusi ning avalikku huvi parimal
voimalikul viisil arvestava lahenduse.

Keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest,
pohjendades kirjalikult keeldumist koos viitega
seaduse sittele.

3.3 Peab juhinduma vahetu ja
kdrgemalseisva juhi seadusega
kooskolas olevatest teenistusalastest
juhistest ja korraldustest, samuti
ametijuhendist.

Teha ettepanekuid osakonna ja Terviseameti t60
paremaks korraldamiseks.

3.4 Peab kéituma viirikalt nii teenistuses
olles kui ka véljaspool teenistust,
sealhulgas hoiduma tegevusest, mis
diskrediteeriks teda ametnikuna voi
kahjustaks ametiasutuse mainet.

Osaleda eelnevalt kokkulepitud voi vastavalt
vajadusele erialastel koolitustel.

3.5 Peab kasutama ametiasutuse ning
ametniku kasutusse antud vara ja
vahendeid heaperemehelikult ja
sihipdraselt.

Saada  tooiilesannete  tditmiseks  vajalikke
toovahendeid ning vajadusel abi nende
kasutamisel.

3.6 Peab teenistus- ja usaldussuhte raames
aitama kaasa ametiasutuse seadusest
tulenevate iilesannete taitmisele.

Taita ilesandeid kokkuleppel vahetu juhiga
kaugtdo vormis.

3.7 Asuda koheselt, ilma erikorralduseta,
korvaldama probleemi (selle moju
vihendama), mis takistab tema
toolilesande tulemuslikku, nduetekohast
taitmist.

Teatada esimesel voimalusel oma vahetule juhile
igast toolilesannete tditmisega seotud
probleemist, mida ta ei ole suutnud kdrvaldada.

3.8 Peab hiivitama teenistuskohustuste

Saada oma vahetult juhilt kirjalik hinnang oma

stiilise rikkumisega tekitatud kahju. teenistuskohustuste tiitmise kohta
(arenguvestlus).

3.9 Peab hoidma todalaselt teatavaks saanud | Esindada  asutust oma  vastutusvaldkonda

riigi- ja/voi drisaladust, konfidentsiaalset | kuuluvates kiisimustes ilma diguseta votta

ja muud ametialaselt teatavaks saanud
informatsiooni.

asutusele kohustusi.

3.10 Peab viivitamata teavitama
peadirektorit, kui ta tegeleb voi kavatseb
tegeleda kdorval tegevustega (sh
toOtamine teise to0andja juures).
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IV. AMETIKOHA TOOVAHENDID JA —-RIIDED

TOOVAHENDID TOORIIDED
Kontoriametniku tookoht koos | Teenistuskohale ei ole kehtestatud
vajaminevate  kantseleitarvetega,  sh. | eririietuse nduet.
printeri,  paljundusmasina ja teiste | Ametniku riietus on puhas ja korrektne.

biirooseadmete kasutamise vdimalus ning
lauatelefon.

V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

5.1 Haridustasemele

Teise astme korgharidus.

5.2 Erialale/0ppesuunale

Tootamiseks sobiv eriala.

5.3 Tookogemusele

Vihemalt 3-aastane to0kogemus riigiasutuses voi
valdkonnaga seonduvalt.

5.4 Teadmistele ja oskustele

v" Head teadmised tervishoiualasest
seadusandlusest Eestis.

v Tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide
pShjalik tundmine.

v Tegevusvaldkonda puudutavate
poliitikakujundamise ja strateegiadokumente
pohjalik tundmine.

v' Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,

Oigussiisteemist ja otsustusprotsessist ning

rahvusvaheliste erialaste organisatsioonide

toOopohimdtete tundmine.

Ulevaate omamine riigi infosiisteemidest.

Oskus planeerida oma t66d ja médrata

prioriteete.

v Oskus seostada enda ja oma struktuuriiiksuse
t00d organisatsiooni tegevuse ja eesmirkidega.

AR

5.5 Isikuomadustele ja vOimetele

v Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh
suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha pddevuse piires, voime néha ette ja
hinnata otsuste tagajirgi ning vastutada nende
eest.

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

v Intellektuaalne vdimekus, sh olulise eristamise
oskus ja analiiiisi- ja slinteesivoime.

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

v' Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega.

v' Viga hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada
koostod.

v Meeskonnat6dle orienteeritus — oma rolli
meeskonnas moistmine ja oskus tegutseda
meeskonna eesmérkide saavutamise nimel.

5.6 Keeleoskusele

1. Eesti keele oskus korgtasemel (C1).

Lk5/6




TERVISEAMET

2. Inglise keele oskus (B2) koos
teenistusiilesannetest tuleneva sGnavara

valdamisega.
3. Vene keele oskus teenistustilesannetest tuleneva

sonavara valdamisega.

5.7 Arvutikasutamise oskusele A01-AQ7

VI. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Kéesolevat ametijuhendit muudetakse vastavalt tookorralduse muutumisele voi vastavalt

arenguvestluse tulemustele.
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