TERVISEAMET

KINNITATUD
25. juuni 2014. a.
|. AMETIJUHENDI ULDOSA
Struktuuriiiksus Nakkushaiguste labor
Ametinimetus Vanemlaborant
Ametipositsioon Tootaja
Vahetu juht Laborijuhataja
Alluvad Laborandid, sanitarid
Asendaja Laborant
Asendab Laborant, laborijuhataja

Eritingimused

Erijuhtudel valmisolek t66ks valjaspool tavalist
todaega

Ametikoha eesmirk

Nakkushaiguste laboris teostatavate analiiliside ja
uuringute teostamiseks vajaliku tegevuse
korraldamine vanemlaborandi padevuse piires ning
keskkonna valdkonna kliendisuhete juhtimine

Il. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED

TOOULESANNE

OODATAV TULEMUS

1. Laborantide ja sanitaride t66 ning
vajaliku tdienddppe korraldamine.

e Toollesanded on jaotatud optimaalselt.

e Proovid on kiideldud ja analiiisid on
teostatud labori kvaliteedijuhtimissiisteemi
dokumentides kehtestatud nduete kohaselt.

e Erakorralistes situatsioonides on laborandid
kursis oma iilesannete ja toovotetega.

e Jooksvad probleemid on lahendatud.

e Kovaliteedi siseauditites ei ole avastatud
analiilisitulemusi olulisel maéiral mojutavaid
puudusi.

e Téienddpe on regulaarne ja eesmirgipédrane
ning koolitusettepanekud on esitatud.

2. Labori tegevuseks vajalike
materjalide, vahendite ja tarvikute
tellimuste vormistamine ja
vastuvotmine.

3. Tarnijatega suhtlemine ja arvete
haldamine.

e Tellimused on  esitatud korrektselt,
raamlepingute puhul on neist kinni peetud.

e Arved on sisestatud arvete haldamiseks
ettendhtud andmebaasi tdhtaegselt.

e Aktsiisivaba piirituse kditlemine toimub
asjakohase korra kohaselt.

e Tarnijate nimekiri on ajakohane.

4. Seadmete ja tarvikute korrasoleku,
nende toOreziimi igapaevase
kontrolli ja regulaarse hoolduse ning
vajadusel remondi, asenduse v4i ostu
korraldamine.

5. Inventari arvelevotmine, arvestus ja
mahakandmine ning mahakantud
inventari laborist draviimise
korraldamine.

e Seadmete Kasutuselevotu, hooldamise ja
remondi  kdigus on  jargitud labori
kvaliteedijuhtimissiisteemi dokumentides
kehtestatud noudeid.

e Seadmed ja tarvikud to6tavad oluliste
torgeteta.

e Ettepanekud seadmete  ja  tarvikute
uuendamiseks on piisava ajavaruga esitatud.

e Inventariga seotud tegevus ja arvepidamine
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on jarjepidev ning vigadeta.

6. Mooteaparatuuri kalibreerimise
jalgimine, mootmisteks viimise
korraldamine ja dokumenteerimine.

Mooteaparatuuri tépsus vastab
kvaliteedinduetele.

Kalibreerimisega seotud kulude prognoos on
labori eelarve koostamiseks tdhtaegselt
esitatud.

7. Labori tildise puhtuse tagamine,
vajadusel suurpuhastuse,
desinsektsiooni ja deratisatsiooni
korraldamine.

Asjakohased tegevused on korraldatud.
Labori ruumid on puhtad.

8. Praktikantide juhendamine
laborantide tegevuse valdkonnas.

Praktikantide juhendamine toimub vastavuses
nende praktikadppe eesmirkidega.

9. Oma t601digus arvestuse ja
aruandluse pidamine; materiaalse
vastutuse kandmine piirituse
arvestuse eest.

10. Labori tdotajate tooajaarvestuse
pidamine.

Arvestuse pidamine on jérjepidev ja vigadeta.
Kuluaruanded on esitatud tdhtaegselt.

11. Mikrobioloogiliste uuringute
teostamine PFGE meetodiga ja
klientide ndustamine.

Uuringud on teostatud labori
kvaliteedijuhtimissiisteemi dokumentides
kehtestatud nduete kohaselt.
Uuringutulemused on hinnatud t66juhendis
kirjeldatud metoodika kohaselt ja kantud
labori dokumentidesse ja asjakohastesse
andmebaasidesse.

Katseprotokollid ~ on  korrektsed  ning
allkirjastatud tdhtaegselt.

Kvaliteedi siseauditites ei ole avastatud
analtitisitulemusi olulisel miiral mdjutavaid
puudusi.

Klientidele on soovitud teave edastatud.
Noustamine on asjakohane ja edastatud teave
on adekvaatne.

12. Nakkusohtliku materjali kéitlemise
luba taotlevate laborite nduetele
vastavusele hinnangu andmine.

Loataotluste materjalid ja dokumendid on 14bi
vaadatud ja vajadusel ruumid, seadmed ning
tooprotseduurid kohapeal kontrollitud.
Asjakohased hinnangud on kirjalikult ja
tahtaegselt vormistatud ning edastatud.

13. Keskkonna valdkonna kliendisuhete
juhtimine

Ulevaade potentsiaalsetest uutest klientidest
on olemas.

Uute klientidega on kontakt loodud, huvi
korral pakkumus esitatud ja tagasiside
kiisitud.

Pakkumused ja kliendilepingud on ette
valmistatud.

Olemasolevate Kklientide ostukditumine on
analiiisitud ja ettepanekud analiiiisiteenuse
voi  labori tookorralduse muutmiseks ja
parendamiseks esitatud.
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Klientide kiisimustele ja probleemidele on
Kiiresti vastatud.
Puuduvad klientide pdhjendatud kaebused.

14. Laborijuhataja poolt antavate Uhekordsed iilesanded on tdidetud méaratud
tihekordsete iilesannete tditmine. tahtajaks ja korrektselt.

11l. AMETIKOHA KOHUSTUSED JA OIGUSED

KOHUSTUSED

OIGUSED

Taidab oma teenistuskohustusi vastavalt
kdesoleva ametijuhendile, laborite
kvaliteedisiisteemide nduetele ja teiste
toosisekorda reguleerivate dokumentidega
sédtestatud tingimustele.

Oigus saada t66 tegemiseks vajalikud
juhendid, vahendid, materjalid ja seadmed.

Téidab teenistuskohustusi asjatundlikult,
korrektselt ja digeaegselt.

Oigus teha laborijuhatajale ettepanekuid
oma t60o paremaks korraldamiseks.

Vastutab tema késutuses oleva vara sdistliku
kasutamise ja sdilimise eest.

Jérgib ohutustehnika ndudeid.

Jargib konfidentsiaalsuse nouet.

Teatab laborijuhatajale koheselt igast probleemist,
mis takistab tema teenistuskohustuste tditmist ja
mille korvaldamiseks ei ole tal volitusi.

IV. AMETIKOHA TOOVAHENDID JA —-RIIDED

TOOVAHENDID

TOORIIDED

Ametikoha iilesannete tditmiseks vajalikud seadmed ja Jakk ja piiksid voi kittel,

vahendid.

jalandud ja isikukaitsevahendid

Tookoht lauaarvutiga ja kantseleitarbed.

V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridustasemele Esimese astme korgharidus

Erialale/dppesuunale Tooiilesannete tditmiseks sobilik valdkond

Tookogemusele Soovitavalt 2-aastane kogemus mikrobioloogiliste analiiiiside
valdkonnas.

Teadmistele ja oskustele Laborit66 alased eelteadmised.

Isikuomadustele ja vOoimetele | * algatusvoime

* analiiisivoime

* oskus planeerida toOprotsessi, kasutada efektiivselt todaega
* viga hea suhtlemis- ja meeskonnatd6oskus
* kohusetunne ja vastutusvoime

* korrektsus, tdpsus.

Keeleoskusele Eesti keel: C-1 tase, inglise keel- kesktase

Arvutikasutamise oskusele A01- AO07

VI. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit muudetakse vastavalt tookorralduse muutumisele voi pérast

arenguvestlust
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