ﬁ TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus iildosakond
Ametinimetus haldusspetsialist
Ametipositsioon tootaja

Vahetu juht iildosakonna juhataja
Alluvad -

Tootaja asendaja

haldusjuht, tookeskkonnaspetsialist

Tootajat asendab

haldusjuht, tookeskkonnaspetsialist

Eritingimused

Ametikoha eesmérk

Terviseameti (edaspidi amet) teenistujatele
pakutavate haldusteenuste kvaliteetne
koordineerimine ja turvalise tookeskkonna
tagamine.

II. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED

TEENISTUSULESANNE

OODATAV TULEMUS

1. Kaasaegse, turvalise ja vajadustele
vastava tookeskkonna tagamine ameti
hoonetes ja ruumides.

- Ameti teenistujatele on tagatud digusaktide
nduetele vastavad ja ohutud t66tingimused.

- Elektroonilised ldbipddsu- ja valvesiisteemid on
kontrollitud ning tehniline korrasolek
korraldatud.

- Tagatud on turvalisuse ja tuleohutusnduete
kinnipidamise jilgimine.

- Ruumides vajaminevate ehitus-, remondi- ja
hooldustd6d on korraldatud.

- Teenistujatele on koik tooks vajalikud vahendid
tagatud.

- Koaik haldusteenust kirjeldavad tooprotsessid on
hoitud ajakohasena.

- Haldusteenusega seotud arved on kontrollitud

2. Todtervishoiu- ja todohutusalaste
tegevuste haldamine.

- Ametis kasutatav modbel ja inventar on
kooskolastatud tookeskkonnaspetsialistiga.

- Teenistujate todohutusalane juhendamine
tookohtadel on koostdos
tookeskkonnaspetsialistiga korraldatud.

- Tookeskkonna tingimuste parenduste
ettepanekud on haldusjuhile ja
tookeskkonnaspetsialistile tehtud.

- Tervisekontrollid ja ndgemisteravust
korrigeerivate vahendite hiivitamine on hallatud.

- Spordi- ja tervisetegevuste kompenseerimisega
seotud keskkonnad on hallatud.

3. Hoonete turvalisuse tagamine.

- Videovalvesiisteemide ja valvesignalisatsiooni
toimimine on tagatud.




- Léabipadsusiisteemi ja uksekaartide haldamine,
labipadsudiguste andmine ja koostdoopartnerite
ligipddsud on korraldatud.

- Turvalisuse tagamiseks on asja- ja ajakohased
juhendid v&i dokumentatsioon loodud.

- Ameti hoonete tulekahju korral tegutsemise
plaanid on ajakohased.

- Koolitused ja dppused on 14bi viidud vastavalt
oigusaktidest tulenevatele nduetele.

4. Muude ametikoha eesmargiga seotud - Uhekordsed iilesanded on vahetu juhi

ithekordsete iilesannete tditmine. korraldusel voi omal initsiatiivil korrektselt ja

tahtaegselt tdidetud.
I11. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

1. Lahtuma teenistusiilesannete tditmisel asutuse pohivaartustest (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 kdituma véérikalt 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,
sihipdraselt ning mitte andma neid kolmandate isikute kasutusse.

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

6. Hoidma konfidentsiaalsena ja mitte avaldama ilma asutuse kirjaliku ndusolekuta
kolmandatele isikutele asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teavet sellele kehtestatud
juurdepadsupiirangu tihtaja jooksul voi muude andmete hulka, millele juurdepéés 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 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, iiksuse ja asutuse t60 paremaks
korraldamiseks.

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

6. Kokkuleppel vahetu juhtiga téita tilesandeid kaugtdd 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.

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

Haridus Esimese astme korgharidus
Eriala Tootamiseks sobiv eriala
Tookogemus Eelnev halduse voi td6ohutuse ja todkeskkonnaga

seotud tookogemus.

Isikuomadused ja véimed

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

- Algatusvdime ja loovus, sh voime vélja todtada
uusi lahendusi, votta omaks ja viia ellu
muudatusi.

- Oskus eristada olulist ebaolulisest, analiiiisi- ja
stinteesivoime.

- Tulemusele orienteeritus, sh voime teadvustada
organisatsiooni ja oma tegevuse eesmérke ja
omistada tegevustele dige prioriteet.

- Voime stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

- Viga hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada
koostddd.

- Orienteeritus meeskonnatdole, sh oskus moista
oma rolli meeskonnas ja tegutseda meeskonna
eesmarkide saavutamise nimel.

- Lojaalsus, ausus, usaldusviirsus, korged eetilised
toekspidamised.

Keeleoskus - Eesti keel oskus kdrgtasemel (C1).

- Inglise ja vene keele oskus suhtlustasandil koos
teenistusiilesannetest tuleneva sonavara
valdamisega.

Arvutioskus Teenistuskohal vajaminevate oskuste ulatuses.
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