ﬁ TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus Miirgistusteabeosakond, miirgistusteabekeskus
(edaspidi MTK)

Ametinimetus Teenuse juht

Ametipositsioon Tootaja

Vahetu juht Osakonnajuht

Alluvad

Ametniku / to6taja asendaja osakonna juht

Ametnik / to0taja asendab osakonna juhti

Eritingimused

Ametikoha eesmérk

Teenus 164a (Miirgistusteabealane noustamine
infoliinil 16662 ja miirgistusandmebaasi
tdiendamine) juhtimine ja arendamine kokkulepitud
eesmirkidest ldhtuvalt.

II. TEENISTUSKOHA ULESANDED

TEENISTUSULESANNE

OODATAV TULEMUS

1. Teenuse esindamine ja tulemuslikkuse
tagamine. Teenusega seotud
kommunikatsiooni juhtimiseks sisendi
andmine.

- Teenuse osutamine tdidab kokkulepitud eesmirke,
on toimepidev, tdhus ja tulemuslik.

- Teenuse sisuga seotud seisukohad jmt vajalik
teave on vajalikele teenistujatele edastatud.

2. Koostdds seotud osapooltega teenusele
eesmérkide ja moddikute seadmine,
neist juhindumine tegevuste
kavandamisel ja elluviimisel

- Teenusele on eesmirgid ja mdddikud seatud.

- Teenuse elluviimist ja arengut toetavad tegevused
lahtuvad eesmaérkidest.

- Teenuse tulemuslikkus mh  kvaliteet on
regulaarselt hinnatud, jitkutegevustes arvestatud.

3. Teenusega seotud tegevuste haldamine
ja nende prioriseerimine ldhtuvalt
teenuse tulemuslikkusest ja
ressursitGhususest.

Teenuse osutamiseks vajalikud protsessid on
tooplaanides kaardistatud, sh:
- MUTAKO (Miirgistusteabekeskuse

infosiisteem) ja kdnekeskuse t66 on tagatud
vastavalt ajakohastele vajadusele;

- toimub digeaegne info litkumine
konekeskuse teenuseosutajate ja infoliini
kasutajate vahel;

- personali  litkumisel on  uuendatud
ajakohased ligipddsud jélgides baasi ja
konekeskuse andmeturbereegleid,

- toimib MUTAKO ja konekeskuse teadete
haldus ning muutuste jargne ajakohane
testimistegevus kasutajarollides (TEHIK vm
katkestused), tagatakse digeaegne info




litkkumine arendusosakonna ja MTO vahel
ning aruandlus.

- Tegevused on aja- ja asjakohaselt
prioriseeritud.

- Tegevused aitavad kaasa  tulemuse
saavutamisele.

4. Teenuse osutamisega seoses ressursside
vajaduse hindamine ja vastavate
ettepanekute tegemine

Teenuse osutamisega soetud ressursivajadused on
1abi kaalutud, voimalusel nendega arvestatud.

5. Teenuse osutamiseks vajalike
protsesside (sh MUTAKO
(Miirgistusteabekeskuse infosiisteem,
ECHA baaskodnekeskus) haldamine,
arendamine ja tShustamine voi sellele
kaasaaitamine.

- Teenuse protsesside arendusvajadused on teada.

- Teenuse arendamisel arvestatakse, et teenus
osutamiseks vajalikud protsessid on
tulemuslikud ja tdhusad, sh:

-MUTAKO administraatori t66 on tihtaegne,
lahtub asjakohastest juhenditest. )

- Jaanuaris on koostatud uuendatavate MUTAKO
ravikaartide (RK) valmimise ajakava ravikaardi
koostajate  kaupa, mis  arvestab RK
kooskolastusringi  litkmete t6omahtu ja on
saanud heakskiidu osakonnajuhatajalt.

- RK koostamise projekt vastutusvaldkondade
iimberjaotusest tootajate vahel on esitatud
osakonnajuhatajale vajaduse tekkimisel.

- Tagatakse koostatavate RK sujuv tdhtaegne
liikumine  Ode-konsultantide ja  kliiniliste
konsultantide vahel, hinnates RK vormistust.
Puudused on tiditjatele tagasisidestatud.

- Uuendatud/koostatud RK on saanud
kooskolastuse kliiniliselt konsultandilt ja on
kinnitatud.

-RK on keeleliselt korrektsed ning valmivad
tahtajaks, vastavad kaasaja meditsiini nduetele,
heale tasemele ning Eesti tervishoiusiisteemi
voimalustele.

- Uus tootaja on juhendatud vajalikest juhenditest
tooks MUTAKO, kdnekeskuse ja ECHA baasiga,
vajadusel on loodud uued juhendid, kaasatud on
valdkonna vastutajad.

- MUTAKO koneliini  konekaardid (KK) on

jooksvalt hinnatud ja koostajatele
tagasisidestatud vastavalt juhendile Konekaardi
hindamine.

- MUTAKO Kklassifikatsioon nii RK kui KK vaates
on kaasajastatud.

6. Teenuse arenduseks vajaliku info (sh
arengukavade ja
oigusloometidiendamiseks) koondamine
vOi loomine.

- Vajalikes andmebaasides ning infosiisteemides on
tagatud teenuskaartidel ja teenuse juhtimiseks
asja- ja ajakohane teenusega seotud info ja
aruandlus.

- Oigusloomes ja selle tiiendamise ettepanekutes
ning planeerimise dokumentides kajastub teenuse
tulemuslikuks osutamiseks vajalik teave.

7. Teenuse osutamiseks vajalike juhiste ja
soovituste olemasolu ja kittesaadavuse
tagamine.

- Teenuse osutamiseks vajalikud juhised ja
soovitused on olemas, kergesti arusaadavad ja
kittesaadavad.

8. Kliendi vajaduste tundmine ja nendega
arvestamine teenuse kujundamisel.

- Kasutajate, klientide vOi koostdOpartnerite
vajadused ja rahulolu teenuse osas on uuritud,
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parendustegevused kavandatud ning ellu viidud.

9. Teenuse elluviimisega seotud riskide - Teenuse elluviimisega seotud riskid on
hindamine ja maandamistegevuste kaardistatud,  hinnatud ja  vajaduspohiselt
tagamine. maandatud.

10. Teenuse tulemuslikuks juhtimiseks - Teenuse juhtimiseks vajalike infosiisteemidega
vajalike valideeritud infosiisteemide seotud arendussoovid on kaardistatud ja
kasutamine ja haldamine. prioriseeritud.

- Arendussoovid on kooskdlastatud ja arendajatele
edastatud.
- Koost60 arendajatega on ladus ja tulemuslik.

11. Ametikoha eesmérgiga seotud - Ametikoha eesmirgiga seotud iihekordsed

tihekordsete iilesannete tditmine. tilesanded on vahetu juhi korraldusel v&i omal

initsiatiivil tdhtaegselt ja korrektselt tdidetud.

I11. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

1. Léhtuma teenistusiilesannete tditmisel asutuse pdhivadrtustest (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, kdrvaldama teenistusiilesande tulemuslikku ja
nduetekohast tiitmist takistavat probleemi voi vihendama selle moju.

6. Hoidma konfidentsiaalsena ja mitte avaldama ilma asutuse kirjaliku ndusolekuta kolmandatele
isikutele  asutusesiseseks  kasutamiseks = moeldud  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 kédigus 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, tiksuse 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.

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

V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridus Teise astme korgharidus / korgharidus

Eriala/dppesuund T66 kliinise toksikoloogia valdkonnas,
mirgistusteabekeskuses

Tookogemus Vihemalt 3-aastane erialane téokogemus. sh miirgistusinfo

baasiga

Teadmised ja oskused

Isikuomadused ja véimed

- 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 vidlja 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 suhtlemis- ja koostddoskus.

- Orienteeritus meeskonnatdole, sh oskus mdoista oma rolli
meeskonnas ja  tegutseda meeskonna  eesmirkide
saavutamise nimel.

- Korge sisemine motiveeritus.

- Lojaalsus, ausus, usaldusvdirsus, korged -eetilised
toekspidamised.

Keeleoskus

Eesti keel — C1, inglise keel — B2, vene keel — suhtlustasandil.

Arvutioskus

Teenistuskohal vajaminevate oskuste ulatuses
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