ﬁ TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus Oigusosakond
Ametinimetus jurist
Ametipositsioon ametnik

Vahetu juht osakonnajuhataja
Alluvad -

Ametniku asendaja

jurist, osakonnajuhataja

Ametnik asendab

jurist, osakonnajuhataja

Eritingimused

Ametikoha eesmirk

Terviseameti (edaspidi amet) tegevust toetava
oiguskeskkonna tagamine.

II. TEENISTUSKOHA ULESANDED

TEENISTUSULESANNE

OODATAV TULEMUS

1. Ameti tegevust toetava Oiguskeskkonna
tagamine koostd0s struktuuriiiksustega.

- Oiguskeskkond  on  vajalikus  ulatuses
analiitisitud.

- Oiguskeskkonna muudatuste (sh &igusloome)
vajadused on vilja selgitatud ja vdimalusel
muudatused algatatud.

2. Ameti tegevust korraldavate oOigus- ja
haldusaktide ning muude dokumentide
koostamine, nende koostamises osalemine
ja ajakohastamine koostods struktuuri-
iiksustega.

- Oigusloome vajadus on vilja selgitatud

- Oigus- ja haldusaktid on selged, mdistetavad
ning kooskolas kehtiva digusega.

- Oigus- ja haldusaktid moodustavad siisteemse
terviku.

3. Ametis sOlmitavate lepingute jm kokku-
lepete  Oiguslik  analiiis ja  koos-

kolastamine.

4. Vajadusel lepingute koostamine ja
koostamisel osalemine koostdos
struktuuriiiksustega.

- Lepingud on 6iguslikult analiiiisitud, muudatus-
ettepanekud on tehtud ning kooskolastatud
Oigeaegselt.

- Lepingud on korrektsed ning kooskdlas kehtiva
oigusega.

5. Teenistujate ndustamine ameti vastutus-
valdkonna diguskiisimustes.
6. Kirjalike arvamuste andmine.

- Teenistujad on digeaegselt ndustatud.
- Arvamused on esitatud Oigeaegselt, on aru-
saadavad ja argumenteeritult pohjendatud.

7. Ametile  kooskOlastamiseks  esitatud
madruste ja seaduste eelndudele arvamuse
andmine v0i  arvamuse  andmises
osalemine koost60s struktuuriiiksustega.

- Kooskolastamiseks esitatud eelndudele on ameti
seisukohtadest ldhtuv arvamus antud.
- Arvamused on esitatud korrektselt ja tdhtaegselt.

8. Ameti huvide esindamine kohtus ja
muudes diguslikes vaidlustes.

- Vaidlusega seotud dokumendid on ette
valmistatud ning esitatud Oigeaegselt ja
korrektselt.

- Ameti huvid on odiguslikes vaidlustes asja-
tundlikult esindatud.




9. Ametile esitatud vaiete menetluse koordi- | - Vaidemenetlused on 1dbi viidud korrektselt ja
neerimine ja vaideotsuste vormistamine. tahtaegselt koostoos struktuuriiiksustega.
- Vaideotsused on vormistatud korrektselt ja
argumenteeritult pohjendatud.
10. Muude ametikoha eesmirgist tulenevate | - Uhekordsed iilesanded on vahetu juhi
tihekordsete iilesannete tditmine. korraldusel vdi oma initsiatiivil tihtaegselt ja
korrektselt tdidetud.

I11. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

1. Léhtuma teenistusiilesannete tditmisel asutuse pdhivédrtustest (asjatundlik, avatud, hooliv).

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

3. 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.

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

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

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

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 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.

3. Keelduda seadusega vastuolus olevate korralduste tditmisest.

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

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

6. Kokkuleppel vahetu juhtiga tdita iilesandeid kaugtdo vormis.

7. Saada arengu- ja hindamisvestluse jéirgselt 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 nouet. Teenistuja riietus vastab tookohustuste
iseloomule, on puhas, korrektne ja véljapeetud.
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V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridus teise astme korgharidus
Eriala/6ppesuund digusteadus
Tookogemus vihemalt 2-aastane erialane to6kogemus

Teadmised ja oskused

Riigi pdhikorra ja avalikku teenistust puudutavate
oigusaktide tundmine.

Viga head teadmised haldusmenetlusest, normitehnikast
ning digusharude omavahelistest seostest,.

Head teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
Oigussiisteemist ja otsustusprotsessist.

Korrektne suuline ja kirjalik véljendusoskus, sh hea
oigusalane kirjaoskus.

Hea argumenteerimisoskus.

Isikuomadused ja voimed

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires,
vOime ette ndha ja hinnata otsuste tagajérgi ning vastutada
nende eest.

Algatusvdoime ja loovus, sh vOime viélja todtada uusi
lahendusi, votta omaks ja viia ellu muudatusi.

Kiire dpivdime ning valmidus ja motivatsioon end tdiendada
oma vastutusvaldkonnas.

Oskus eristada olulist ebaolulisest, analiilisi- ja
slinteesivoime.

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

Vodime stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka pingeolukorras
ning efektiivselt aega kasutada.

Viga hea suhtlemis- ja koostodoskus.

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

Korge sisemine motiveeritus.

Lojaalsus, ausus, usaldusvéirsus, korged -eetilised
toekspidamised.

Keeleoskus

Eesti keel — C1, inglise keel — B2.

Arvutioskus

Teenistuskohal vajaminevate oskuste ulatuses.
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