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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Personali- ja haldusosakond
Teenistuskoht Tookeskkonna- ja heaolu partner
Vahetu juht Osakonna juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab

Teenistuja asendaja

Osakonna juhataja, personalipartner

Teenistuskoha eesmark

Tagada Sotsiaalkindlustusameti (ameti) ja osakonna eesmarkide
saavutamine, Uhtehoidva t6o6pere kujunemine ja vaartustava
téotaja- ning kliendikogemuse pakkumine toetava ohutu
téokeskkonna ja tervemalt elatud aastate lahenemisel péhinevate
susteemsete tegevuste elluviimise kaudu. Tagada tootervishoiu,
tédohutuse, tddkeskkonna ning terviseedenduse kisimuste, sh
terviseteadliku kaitumise edendamise, koordineerimine,
teenistujate ndustamine.

Ametikoha grupp

Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse t66lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded Oodatavad tulemused

2.1. Tookeskkonna ja

-heaolu tegevuste | = TdOplaani koostamisel vastutusalas on

planeerimine ja elluviimine. tehtud ettepanekud ja tegevuste elluviimine

on kooskdlas osakonna ja ameti
téodplaaniga.

» Seadusandlusest tulenevad néudmised on
taidetud nii ndutava ametisisese
dokumentatsiooni, tooprotsesside kui
valjadppe ja aruandluse osas.

= Ameti hankeplaani on esitatud ettepanekud
toéotervishoiu ja  tdoheaolu tegevuste
planeerimiseks piisava ajavaruga.

» Osakonna tooplaanis on tegevused
tahtaegselt ja eesmargiparaselt ellu viidud
ning muudatuste vajadusest voi tdrgetest on
osakonnajuhatajat teavitatud.

» Té6dandja nahtavus ja kuvand on
téokeskkonna ja heaolu tegevuste kaudu
paranenud.

2.2. Osakonna teenistujate = omavaheline | = On naidatud Ules initsiatiivi ja on kaasatud

koostoo.

osakonna tegevustesse.

» Vajadusel on tehtud ettepanekud koostoo
tdhustamisse ja/voi sujuvama infovahetuse/
toéoprotsesside parendamisse.

» Osaletud on planeeritud vestlustel (1+1,
aastavestlused jne) ja soovi korral tehtud
ettepanekud eraldi kohtumiste
kokkuleppimiseks.

2.3. Ameti Ulesed tdokeskkonna ja t6dheaolu | = Osaletud on kulu- ja tegevuskavade
arendamisega ja anallusiga seotud | valjatootamisel ning elluviimisel.

tegevused.

» Osaletud on ameti juhtidega/oluliste
osapooltega seotud tegevuste
planeerimises, analtusimises ja
hindamises.




» Terviseedendus- ja teavitustegevused on
planeeritud ja ellu viidud koostd6s kommuni-
katsiooniosakonnaga.

2.4. Toodkeskkonnavolinike ja
tookeskkonnandukogu tegevuse
koordineerimine.

= Tookeskkonnavolinikud on valitud,
ndustatud ning nende t66 koordineeritud.

» Tédinspektsioon on informeeritud valitud

tookeskkonnavolinikest.

Tookeskkonnavolinike valja- ja taienddpe on

korraldatud. Tdokeskkonnavolinikud on

teadlikud oma digustest ja kohustustest.

Tookeskkonnandukogu valimised on

korraldatud ning Tddinspektsioon sellest

informeeritud. Tookeskkonnandukogu
likmed valitud, t66keskkonnandukogu
koosolekud ja t66 koordineeritud.

Tookeskkonnandukogu liikkmete valja- ja

taienddpe on korraldatud. Tookeskkonna

ndukogu liikmed on teadlikud oma digustest
ja kohustustest.

» TOOinspektsioon on tddkeskkonnandukogu
tegevustest teavitatud.
Tookeskkonnandukogu  tegevusaruanded
on saadetud Todinspektsioonile.

2.5. Tookeskkonna ohutuse tagamise ja
edendamise tegevuste koordineerimine.

Tookeskkonna  jarjepideva  sisekontrolli
korraldamine. Ameti tookeskkond vastab
nduetele. Parendusettepanekud on
koostdos haldusiuksusega planeeritud ja
juhtkonnale  koos  eelarveprognoosiga
otsustamiseks edastatud.

Ameti tookeskkonna riskianalllsid on
koostatud ja uuendatud, tulemused on
vormistatud. Riskianalliside pohjal on
ohutegurid  kaardistatud ning riskide
valtimiseks, vahendamiseks ja
kontrollimiseks vajalike abindude elluviimise
kirjalik tegevuskava koostatud.

Vajadusel on korraldatud tookeskkonna
ohutegurite mdddistamine. Mdddetud on
todkeskkonna  parameetrid, tulemused
kirjalikult fikseeritud.

» Esmaabiandjad on maaratud ning valjadpe
ja tédienddppe on korraldatud.

» Esmaabivahendite korrashoiu eest
vastutavad teenistujad on maaratud ning
esmaabi andvate teenistujate nimekiri on
koigile kattesaadav.

Ohutusjuhendite koostamine kasutatavate
seadmete kohta on koostatud ja kinnitatud.

2.6. Teenistujate tédohutus- ja
tootervishoiualase juhendamise,
valjadppe ja iseseisvale to0le lubamise
tagamine.

» Té66ohutus- ja tootervishoiualane
juhendamine ja valjadpe on
dokumenteeritud.

» Toimunud t666nnetuste registreerimise,

uurimise ja raporti koostamine on tagatud
nduetekohaselt vormistatud té6dnnetuse
registreerimisvormiga.

» Raske kehavigastuse voi surmaga I6ppenud
t6donnetusest teatamine on korraldatud ja




to0andja teatis juhtumi korral t666nnetuse

toimumisest on saadetud
Tooinspektsioonile.
» Teenistujate kutsehaiguste uurimise,

registreerimise ja kutsehaigestumise
kirjaliku raporti koostamine on tagatud.
Kutsehaiguste juhtumid on registreeritud ja
raport vormistatud ning nende valtimiseks
ettepanekud koostatud.

2.7. Teenistujate tervisekontrolli (sh | = Ameti teenistujad on Iabinud tervisekontrolli
vaktsineerimise) korraldamine. ja selle Ule peetakse arvestust.
= Sihtgruppi kuuluvad teenistujate
vaktsineerimine on korraldatud.
2.8. Dokumentide ja info edastamine | = Ameti  teenistujad on  informeeritud
tédvaldkonna piires. tookeskkonnaalastest dokumentides
= Oigusaktides ndutud dokumendid on
Tooinspektsioonile 1abi  Toodinspektsiooni
tooelu infosusteemi (TEIS) edastatud.
2.9. Muude péadevusvaldkonda kuuluvate | = Muud té6ga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

on omal initsiatiivii ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt labi viidud.
» Tehtud on pbhjendatud ettepanekud

todkorralduse parandamiseks vO6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

2.10. Vahetu juhi vdi ameti juhi antud muude
uhekordsete ulesannete taitmine.

= Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus
kdrgharidus.

Personalitéo-, tervishoiu-, terviseedendus- vdi psiihholoogiaalane

Erialane tookogemus

valdkonnas.

Erialase hariduse olemasolul vahemalt 1-aastane tookogemus
ametiasutuse vdi ametikoha tddvaldkonnas.
Erialase hariduse puudumisel vahemalt 3-aastane todkogemus

Keeleoskus

tasemel B1.

Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Ghe voorkeele (soovitavalt inglise vdi vene keel) oskus

Teadmised ja oskused

MS Office tootepere kasutamise oskus. Omandab Kkiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma t60 lihtsustamiseks. Valdab pimekirja.

Isikuomadused

Hoolivus, asjatundlikkus, koostdévdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused
= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada tooulesannete
infostisteemidele;

taitmiseks vajalikku

infot, sh ligipddse t00ks vajalikele

* saada tooalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel jne;

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

= tooUllesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele oigusaktidele, juhenditele ning

pustitatud eesmarkidele;




= tobUulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= teenistusllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.



