ﬁ TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus Uldosakond

Ametinimetus spetsialist

Valdkond teabehaldus

Ametipositsioon tootaja

Vahetu juht dokumendihalduse peaspetsialist
Alluvad -

Tootaja asendaja

osakonnajuhataja méiratud teenistuja

Tootaja asendab

osakonnajuhataja méératud teenistuja

Eritingimused

Ametikoha eesmirk

Terviseameti (edaspidi amet) tegevuse kéigus loodud
ja saadud teabe igakiilgne haldamine, sh teenistujate
ndustamine ning abistamine dokumendihalduse
valdkonnas ja ameti konekeskuse koosseisus
iildtelefonile helistajate ndustamine.

II. TEENISTUSKOHA ULESANDED

TEENISTUSULESANNE

OODATAV TULEMUS

1. Teabehaldusteenuse pakkumine.

- Dokumendid on  dokumendihaldussiisteemis
(edaspidi DHS) nduetekohaselt registreeritud ja
menetlusse suunatud.

- Dokumentide = metaandmed on  vajadusel
kontrollitud ja dokumendid on korrektselt
vormistatud ning adressaatidele edastatud.

- Teenistuslilesannete taitmiseks vajalikud
dokumendid on koostatud.
- Teenistujate ettepanekud dokumentide

liigituskeemi tdiendamiseks on dokumendihalduse
peaspetsialistile edastatud.

- Uldistele piringutele on vastatud ja vajadusel
asjaomastele isikutele suunatud.

2. Haldusteenuse toetamine.

- Teenistujad on siseriiklike teenistussditude
vormistamisel, sh vajalike piletite soetamisel
juhendatud.

- Siseldhetuskorralduses
oigsus on kontrollitud.

- Ameti esinduse ruumide korrashoid on tagatud.

- Hoone haldamisega seotud kiisimused on
edastatud ametipoolsele kontaktisikule voi hoone
haldurile.

- Urituste korraldamine on vajadusel assisteeritud.

esitatud  baasandmete




3. Ameti teenistujate juhendamine
dokumendihaldussiisteemi kasutamise
kiisimustes.

Teenistujatele on DHSi tutvustatud ja selle
kasutamist dpetatud.

Teenistujatele on osutatud vajalikku kaasabi DHSi
kasutamisel, et dokumendid saaks DHSi holmatud
vOi ametist vilja saadetud hiljemalt saabumisele
voi allkirjastamisele jargneval toOpéeval.
Teenistujad oskavad asutuse DHSi kasutada,
kiisimuste tekkimisel saavad asjatundlikku abi ja
juhendamist.

Dokumendihaldussiisteemi kasutamisel tekkinud
probleemid on peakasutajale edastatud.

4. Viljasaadetava posti (sh elektrooniliste
dokumentide) to6tlemine ja véljasaatmine
ning vajadusel kullerteenuse osutaja
leidmine.

Dokumendid on keeleliselt ja vormiliselt
korrektsed. Vajadusel on tehtud parandused voi
tagastatud dokument paranduste tegemiseks
koostajale.

Dokument  koos lisadega on  hiljemalt
allkirjastamisele  jargneval toopdeval vélja
saadetud vOi postiteenuse osutajale iile antud.
Kiireloomulised dokumendid on edastatud
viivitamata.

Dokumendiregister on tdidetud korrektselt,
sisestatud dokumendid on otsinguga leitavad ning
juurdepadsupiirangute alused ja tdhtajad on
madratud l&htuvalt avaliku teabe seadusest.

5. Saate- ja edastuskirjade ning liihi- ja
tiilipvastuste koostamine, vajadusel
ndupidamiste protokollimine jm tegevuse
dokumenteerimine.

Dokumendid on koostatud ja sisestatud DHSi
korrektselt ja tdhtaegselt.

6. Ameti konekeskuse koosseisus ameti
uldtelefonile vastamine.

Sissetulevale konele on reageeritud esimesel
voimalusel ja helistajale on vastatud viisakalt ja
asjatundlikult.

Spetsialisti pddevusse mittekuuluvad kdned on
suunatud teenuse omanikule, tema poolt méaratud
teenistujale voi antud soovitus teise asutuse poole
podrdumiseks, vajadusel koos asutuse
kontaktandmetega.

Kui kdnet ei ole voimalik ithendada, on helistajale
pakutud voimalus jétta teade ja kontaktnumber voi
antud soovitud isiku telefoninumber ja jietud
teated edastatud teenistujatele e-posti teel.
Suulised teabenduded, mida ei Onnestu koheselt
lahendada, on dokumenteeritud, holmatud DHSi
ning edastatud resolutsiooni andmiseks teenuse
omanikule voi suunatud lahendamiseks padevalt
teenistujale.

Klientidele  parima  vdimaliku  lahenduse
pakkumine on tagatud. Klientide kaebused
puuduvad.

7. Ameti vélisveebis kuvatavate DHSi
andmete Oigsuse kontroll.

DHSist vélisveebi avalikku dokumendiregistrisse
kanduvad andmed on diged.

Vilisveebis ei ole kuvatud piiranguga dokumente.
Puuduste avastamisel on vead parandatud ja
voetud tarvitusele meetmed vigade kordumise
valtimiseks.
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8. Biirootarvete tellimine. - Biirootarvete vajadus todkohajirgses esinduses on

vilja selgitatud ning vajalikud biirootarbed on

tellitud.
9. Asjaajamisest viljunud - Paberdokumendid on paigutatud kaustadesse ja
paberdokumentide haldamine ja sdilitatud vastavalt dokumentide liigitusskeemile.
dokumentide arhiveerimistegevuste - Sidilitustdhtaja  iiletanud  dokumendid on
korraldamine. hivitamiseks ette valmistatud ja héavitatud

vastavalt teabehalduse korrale.
Pikaajalise ja alalise sdilitustidhtajaga dokumendid
on ette valmistatud ja tlile antud asutuse arhiivi.

10. Spetsialisti hallatavate registrite ja

Struktuuriiiksuse juhi korraldusel on loodud

infosiisteemide kasutajakontode loomine vajalike digustega kasutuskontod.

ameti teenistujatele.

11. Ametikoha eesmirgiga seotud - Uhekordsed iilesanded on vahetu juhi korraldusel

iithekordsete teenistusiilesannete tditmine. vOi omal initsiatiivil korrektselt ja tdhtaegselt
taidetud.

I11. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

1. Léhtuma teenistusiilesannete tditmisel asutuse pShivéirtustest (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 véarikalt 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, sihiparaselt
ning mitte andma neid kolmandate isikute kasutusse.

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

6. Hoidma konfidentsiaalsena ja mitte avaldama ilma asutuse kirjaliku ndusolekuta kolmandatele
isikutele  asutusesiseseks  kasutamiseks = mdeldud  teavet  sellele  kehtestatud
juurdepadsupiirangu tihtaja 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 kidigus 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 tooiilesannete tditmiseks vajalikke seadmeid ja toovahendeid ning vajadusel abi nende
kasutamisel.

3. Keelduda seadusega vastuolus olevate korralduste tditmisest.

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

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

6. Kokkuleppel vahetu juhtiga tiita tilesandeid kaugt66 vormis.

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

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

kohustusi.

3(4)




IV. TOORIIDED

Teenistuskohale ei ole kehtestatud eririietuse nouet.
Teenistuja riietus vastab tookohustuste iseloomule, on puhas, korrektne ja viljapeetud.

V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridus Vihemalt keskharidus

Eriala/6ppesuund Eelistatud valdkond asjaajamine, dokumendi-, info- voi
teabehaldus.

Tookogemus Vihemalt 1-aastane erialane tookogemus soovitatavalt

avalikus sektoris.

Teadmised ja oskused

Teadmised dokumendihaldusest ja kehtivast seadusandlusest,
DHS Delta voi mone muu iildkasutatava
dokumendihaldustarkvara kasutamise kogemus.

Isikuomadused ja vdimed

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

- Algatusvéime ja loovus, sh vdime vilja todtada uusi
lahendusi, votta omaks ja viia ellu muudatusi.

- Oskus eristada olulist ebaolulisest, analiilisi- ja
slinteesivoime.

- Tulemusele orienteeritus, sh vdime teadvustada asutuse ja
oma tegevuse eesmirke ja omistada tegevustele Oige
prioriteet.

- Vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras
ning efektiivselt aega kasutada.

- Viga hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koostodd ja
suhelda avalikkusega.

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

- Kodrge sisemine motiveeritus.

- Lojaalsus, ausus, usaldusvdirsus, korged eetilised
toekspidamised.

Keeleoskus Eesti keel — C1
Inglise ja vene keel — suhtlustasandil koos
teenistusiilesannetest tuleneva sdnavara valdamisega
Arvutioskus Teenistuskohal vajaminevate oskuste ulatuses.
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