ﬁ TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus Uldosakond

Ametinimetus spetsialist

Valdkond kliendihaldus

Ametipositsioon tootaja

Vahetu juht kliendihaldusjuht

Alluvad -

Asendaja kliendihalduse spetsialist voi kliendihaldusjuht

Asendab kliendihalduse spetsialisti, kliendihaldusjuhti

Eritingimused Laboripoolse véljadppe, pddevuse, tooks vajalike
kvaliteedijuhtimissiisteemi teemade ja proovivotjate
atesteerimiskoolituse ldbimine, vajadusel t66 véljas-
pool todaega.

Ametikoha eesmérk Rahvaterviselabori klientide teenindamine, haldamine
ja proovide kiitlemine ning vOotmine.

II. TEENISTUSKOHA TEENISTUSULESANDED

TEENISTUSULESANNE OODATAV TULEMUS
1. Klientide teenindamine ja - Kliendid on teenindatud ja positiivne kontakt loodud,
haldamine. soovid on vastu vodetud, tdpsustatud ja sobivad

lahendused leitud, vajadusel koostdos
laborispetsialistiga.

- Klientide andmed on korrektselt sisestatud
Terviseameti labori infosilisteemi ja abiprogrammi,
andmed kontrollitud ning uuendatud, lepinguliste
ning pusiklientide erisustest kinni peetud.

- Infosiisteemi torgete korral teavitatud vahetut juhti.

- Teabenduetele ja piringutele on tihtaegselt vastatud
vOi vastavale laborispetsialistile edastatud, hinna-
pakkumised koostatud ja vajadusel laborijuhile
kinnitamiseks edastatud.

- Puuduvad klientide ja teiste tootajate pohjendatud
kaebused.

2. Proovide, nende kohta kdiva
dokumentide ja tarvikute kéitlemine.

- Proovide nduetele vastavus on kontrollitud ja
vajadusel laborispetsialistiga konsulteeritud.

- Proovid on registreeritud Terviseameti labori
infosilisteemi  ja abiprogrammi vigadeta ning
operatiivselt laboritesse edastatud, proovide kohta
kdivad dokumendid on kédideldud vastavalt laborite
kvaliteedijuhtimissiisteemis kehtestatud nduetele.

- Tulemuste katseprotokollid on véljastatud kliendi
poolt tellitud viisil.

- Sularaha vastuvoétt ja arvestus on korrektne.

- Proovivotuvahendeid on vastuvotus piisavas koguses,




vastavad visuaalselt noduetele ja on véljastatud
korrektselt.

. Proovivotu tellimuste vormistamine,

pievakavade koostamine.

- Proovivotu tellimused on vastu voetud, kliendi
vajadused vilja selgitatud ja ajalised kokkulepped
sOlmitud.

- Logistiliselt ratsionaalsed pdevakavad koostatud.

. Proovide votmine keemilisteks,

mikrobioloogilisteks ja
viroloogilisteks uuringuteks ning
transportimine laborisse.

- Proovivétul ja transportimisel ei ole tehtud vigu, mis
mdjutaks analiiiisitulemuste digsust.

- Ametiauto  kasutamisel on ldhtutud
kehtestatud korrast.

ametis

. Kasutatavate ruumide ja aparatuuri

regulaarne kontroll ning
korvalekaldest teavitamine.

- Ruumide tingimused vastavad juhtimissiisteemi ja-
ohutusnduetele.

- Korvalekalletest on koheselt informeeritud vahetut
juhti.

- Seadmed on kontrollitud ja tookorras.

- Seadmete riketest on koheselt informeeritud vahetut
juhti.

. Muude osakonna tegevuse

eesmirkidega seotud iilesannete
tditmine.

- Tdiendavad tilesanded on osakonna- vdi vahetu juhi
korraldusel vo0i omal initsiatiivil korrektselt ja
tahtaegselt tdidetud.

II. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

1. Lahtuma teenistusiilesannete tditmisel asutuse pohivaértustest (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 véadrikalt nii teenistuses olles kui ka viljaspool
teenistust (sh sotsiaalmeedias) ning hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda voi kahjustaks
asutuse mainet.

. Kasutama asutuse vara ja teenistuja kasutusse antud vahendeid heaperemehelikult, sihipéraselt

ning mitte andma neid kolmandate isikute kasutusse.

. Asuma koheselt, ilma erikorralduseta, kdrvaldama teenistusiilesande tulemuslikku ja

nouetekohast tditmist takistavat probleemi voi vihendama selle moju.

. Hoidma konfidentsiaalsena ja mitte avaldama ilma asutuse kirjaliku ndusolekuta kolmandatele

isikutele asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teavet sellele kehtestatud juurdepéddsupiirangu
tdhtaja jooksul voi muude andmete hulka, millele juurdepédés voi mille kasutamine on mistahes
oigusaktiga piiratud.

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

AN LD B~ W

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

TEENISTUJAL ON OIGUS:

1. Saada oma tooks vajalikku informatsiooni, ametiabi, selgitusi, arvamusi, kommentaare ja

asjasse puutuvaid dokumente vo1 nende koopiaid vahetult juhilt, teistelt struktuuriiiksustelt ning
teistelt asutuse teenistujatelt.

. Saada todiilesannete tditmiseks vajalikke seadmeid ja toovahendeid ning vajadusel abi nende

kasutamisel.

. Keelduda seadusega vastuolus olevate korralduste tditmisest.

. Teha ettepanekuid struktuuriiiksuse juhile enda, tiksuse ja asutuse t06 paremaks korraldamiseks.
. Osaleda vastavalt vajadusele tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel.

. Kokkuleppel vahetu juhtiga tiita iilesandeid kaugt66 vormis.
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7. Saada arengu-
teenistuskohustuste tditmise kohta.

kohustusi.

ja hindamisvestluse jargselt vahetult juhilt kirjalik hinnang oma

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

IV. AMETIKOHA TOOVAHENDID JA —-RIIDED

TOOVAHENDID

TOORIIDED

T60 teostamiseks vajalikud seadmed ja
vahendid.

Siseriietus: jakk, lithikeste- ja pikakiistega T-sérk,
fliis, pikad pliksid, eest kinnised jalatsid.

Kontoriametniku tookoht koos
vajaminevate kantseleitarvete ja
arvutiga, sh. printeri, paljundusmasina
ja teiste biirooseadmete kasutamise
vOimalus ning telefon.

Vilisriietus: jope, pikad piksid, pluus, miits ja
jalanoud erinevateks aastaacgadeks.

Ametiauto kasutamise voimalus.

Riskianaluiisist tulenevad isikukaitsevahendid

V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridus Keskharidus
Eriala/Gppesuund B-kategooria juhiload
Tookogemus Soovitavalt eelnev meeskonnatdd kogemus

Teadmised ja oskused

Planeerida oma t60d ja méératleda prioriteete

Isikuomadused ja vdimed

Avatus, koostdovalmidus ja véga hea suhtlemisoskus;
viisakas kéitumine ja abivalmidus;

kiire Oppimise ja teadmiste omandamise voime;
usaldusvéadrsus, korrektsus, tdpsus;

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime;
tasakaalukus ja kannatlikkus;

véga korge pinge- ja rutiinitaluvus, sealhulgas vdoime
stabiilselt tootada pingeolukorras ja efektiivselt
kasutada aega;

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.

Keeleoskus

Eesti keel: C-1 tase
Inglise keel: A-2 tase

Arvutikasutamise oskus

Teenistuskohal vajaminevate oskuste ulatuses.
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