ﬁ TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

1.1 Struktuuriiiksus

Ladne regionaalosakond

1.2 Ametinimetus Inspektor

1.3 Ametipositsioon Ametnik

1.4 Vahetu juht Menetlusgrupi juht

1.5 Alluvad -

1.6 Asendaja Vastavalt struktuuriiiksuse sisesele asendusskeemile
1.7 Asendab Vastavalt struktuuriiiksuse sisesele asendusskeemile

1.8 Eritingimused

Valmisolek t66ks véljaspool tooaega

1.9 Ametikoha eesmirk

Riiklikku jarelevalve teostamine

II. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED

TOOULESANNE

OODATAV TULEMUS

2.1 Haldus- ja vdirteomenetluse
teostamine oma valdkonnas (sh.
vajadusel mootetegevus).

v' Valdkonna haldus- ja vddrteomenetlused on ldbi
viidud kehtiva digusruumi kohaselt (kohtuvéline
menetleja) arvestades rahvatervise eesméirke ja
koostd0s seotud asutustega.

v’ Jarelevalve tulemuste pdhjal on
jérelevalvatavale tehtud asjakohased
ettepanekud, ettekirjutused voi on ldbi viidud
vadrteomenetlus.

v Toimingud védérteomenetluse portaalis (VMP)
on nouetekohaselt teostatud, sh
vadrteomenetluse dokumendid on korrektselt
vormistatud ja portaali sisestatud ning
vadrteomenetlused 16pule viidud.

v" Iga objekti ja jarelevalve juhtumi kohta on
koostatud korrektne jarelevalvetoimik.

v' Jarelevalve all olevad isikud on ndustatud ja
suunatud seadusekuulekusele.

v Kaebused ja isikute pordumised on digeaegselt
ja asjakohaselt menetletud.

v' Valdkonnas kasutatavad elektroonilised
andmebaasid (nt: NAKIS, EMDE, VTI) on
tdidetud, jilgitud ja analiilisitud.

2.2 Puhangu voi erakorralise siindmuse
lahendamisel osalemine, vajadusel
tootamine viljaspool todaega.

Asjaolud on vilja selgitatud ja analiiiisitud.
Meetmed olukorra lahendamiseks on digesti
madratud ja digeaegselt rakendatud.

v" Tulemused on korrektselt dokumenteeritud,
tehtud raportid ja vajadusel ettepanekud ning
asjaosalisi on tulemusest teavitatud.

v Olukorrast on operatiivselt info edastatud

vastavalt vidlja to6tatud skeemile.
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2.3 Valdkonda puudutavate avalduste ja
teabenduete menetlemine ja neile
vastamine oma péadevuse piires.

Avaldused ja teabenduded on tidhtaegsel ja
asjatundlikult lahendatud, vajadusel
konsulteeritud vahetu juhiga.

2.4 Jarelevalve kéigus ilmnenud
seadusemuudatuse vajaduse
ettepaneku tegemine vahetule juhile

Kontrollitakse seaduse toimimist, tuuakse vilja
seadusega reguleerimata voi mittekohaselt
reguleeritud valdkonnad.

2.5 Valmistab ette ja korrastab t66 kdigus
tekkinud dokumendid arhiveerimiseks
vastaval asutuse asjaajamiskorrale.

Dokumendid on leitavad vastavalt asutuses
kehtivale asjaajamiskorrale ja paberdokumendid
antud arhiveerimiseks kolme kuu jooksul peale
asjaajamisaasta 10ppu (sdilitusajaga iile 10
aasta).

2.6 Vahetu juhi voi kdrgemalseisva juhi
ithekordsete iilesannete tiitmine.

Ulesanded on digeaegselt ja korrektselt tiidetud.

II. AMETIKOHA KOHUSTUSED JA OIGUSED

KOHUSTUSED

lahenduse.

heaperemehelikult ja sihipéraselt.

ulesannete tditmisele.

3.1 Peab oma teenistusiilesandeid tditma ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt.
3.2 Peab oma teenistusiilesandeid tditma erapooletult, sealhulgas valima; teenistusiilesandeid
tdites igatihe digusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal vdimalikul viisil arvestava

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

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

3.5 Peab kasutama ametiasutuse ning teenistuja kasutusse antud vara ja vahendeid

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

3.7 Peab asuma koheselt, ilma erikorralduseta, korvaldama probleemi (selle mdju vidhendama),
mis takistab tema tooiilesande tulemuslikku, nduetekohast taitmist.

3.8 Peab hiivitama teenistuskohustuste siiiilise rikkumisega tekitatud kahju.

3.9 Peab hoidma tooalaselt teatavaks saanud riigi- ja/voi drisaladust, konfidentsiaalset ja muud
ametialaselt teatavaks saanud informatsiooni.

3.10 Peab viivitamata teavitama peadirektorit, kui ta tegeleb voi kavatseb tegeleda
korvaltegevustega (sh to6tamine teise tdoandja juures).

OIGUSED

asutuse teenistujatelt.

viitega seaduse séttele.

kasutamisel.

(arengu- ja hindamisvestlus).

asutusele kohustusi.

3.11 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni, ametiabi, selgitusi, arvamusi, kommentaare
ja asjasse puutuvaid dokumente v3i nende koopiaid vahetult juhilt ning koikidelt teistelt

3.12 Keelduda ebaseaduslike korralduste taitmisest, pohjendades kirjalikult keeldumist koos

3.13  Teha ettepanekuid enda t66 paremaks korraldamiseks.
3.14  Osaleda eelnevalt kokkulepitud voi vastavalt vajadusele erialastel koolitustel.
3.15 Saada todiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid ning vajadusel abi nende

3.16  Tiita iilesandeid kokkuleppel vahetu juhiga kaugt66 vormis.

3.17  Asuda koheselt, ilma erikorralduseta, kdrvaldama probleemi (selle mdju vihendama),
mis takistab tema tooiilesande tulemuslikku, nGuetekohast taitmist.

3.18 Saada oma vahetult juhilt kirjalik hinnang oma teenistuskohustuste tditmise kohta

3.19 Esindada asutust oma vastutusvaldkonda kuuluvates kiisimustes ilma diguseta votta
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IV. AMETIKOHA TOOVAHENDID JA -RIIDED

TOOVAHENDID TOORIIDED
4.1 Kontoriametniku té6koht koos Teenistuskohale ei ole kehtestatud eririietuse nduet.
vajaminevate kantseleitarvetega, sh. Ametniku riietus vastab tookohustuste iseloomule.

printeri, paljundusmasina ja teiste
burooseadmete kasutamise voimalus
ning telefon.

V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

5.1 Haridustasemele Korgharidus vdi rakenduslik kdrgharidus

5.2 Erialale/dppesuunale Valdkonnas to6tamiseks sobiv eriala

5.3 Tookogemusele

5.4 Teadmistele ja oskustele v' Teadmised digussiisteemi toimimisest, haldus-

ja vadrteomenetlusest.

v Tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide
pohjalik tundmine.

v B-kategooria autojuhi luba (voiks olla ka
isikliku sdiduauto kasutamise voimalusega).

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

Tépsus.

Kohusetundlikkus.

Vodime tootada iseseisvalt.

Suutlikkus ettendhtud aja piires toime tulla

tapsust ja korrektsust ndudvate iilesannetega.

Tasakaalukus.

Usaldusvéérsus ja ausus.

Konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise

oskus.

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

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

v' Viga hea suhtlemisoskus.

v Korge sisemine motiveeritus.

v’ Laitmatu taust.
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5.6 Keeleoskusele Eesti keel - Cl1 tase.
Uhe voorkeele oskus suhtlustasandil.
5.7 Arvutikasutamise oskusele AO1-AO7
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