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Struktuuriiiksus

Uurimistalitus jarelevalve osakonnas

Tookoht Spetsialist
Vahetu juht Uurimistalituse juhataja
Alluvad Puuduvad

Kes asendab

Vahetu juhi maaratud teenistuja

Keda asendab

Vahetu juhi maaratud teenistuja

II Tookoha eesmark

Tookoha eesmark on tagada to60nnetuste vdi Onnetusjuhtumite Ghetaoline menetlemine
Too6inspektsioonis ning tdodnnetuste osas.

III Tookohustused

Tookohustused:

Tootulemused

1.

Tooonnetuste kodeerimine

Koik té60nnetused on kodeeritud vastavalt
Tooonnetuste menetlemise tookorrale.

Koikide arstiteatisteta kergete to66nnetuste kohta

antud padevusse kuuluvate llesannete
taitmine

2. Kui kergete TO osas on arsti teatis tidel 2 raukiri detud
esitamata, siis arstile meeldetuletuse on arstidele margukiri saadetud. e
(e-kirja) saatmine e Probleemsete arstide, kes keelduvad jarjepidevalt
TO osas arsti teatist esitama, osas on teave
esitatud jarelevalve osakonna juhatajale.
3. Kergete té66nnetuste analiiisimine ja e Kergete TO anallsist tulenevalt on ettepanekute
' jérelevalve teostamiseks ettepanekute toédohutusealaseks jarelevalveks jarelevalve
tegemine osakonna juhatajale.
4. Haigekassaga infovahetus e Info on korrektselt edastatud.
t660nnetuste osas
5. Enesetaiendamine ja taiendkoolitusel e Teenistusllesannete taitmisel on jargitud kehtivat
' osalemine Oigust ja organisatsioonisiseseid kordasid.

e Tegevusvaldkonna arengutega ollakse jooksvalt
kursis ning seda osatakse kasutada tédulesannete
tohusaks taitmiseks.

6. TOOks vajalike algdokumentide «  Algdokumendid on sailinud
hoidmine ja sailitamine jooksvalt arhiveerimiskdlbulikena.

¢ Dokumendid on korrastatud ja valmis arhiivi
andmiseks.

7. Teiste juhtkonna ja vahetu juhi poolt ¢ Ulesanded on tiidetud digeaegselt.




1V Qigused

Tootajal on digus: Oiguste piirid:

1) saada toGkohustuste taitmiseks vajalikku teavet ja andmeid k@igilt | Vastavalt tdokohustustele
To6inspektsiooni struktuuritiksustelt; ja ametijuhendi osale VI

2) teha vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks
osakonnas ja Tooinspektsioonis tervikuna;

3) nduda Todinspektsiooni teenistujatelt asjaajamiskorrast ja teistest
asjaajamise valdkonda reguleerivatest juhenditest kinnipidamist;

4) saada taienduskoolitust;

5) kasutada tookohustuste taitmiseks toovahendeid ja vara.

V Vastutus

Tootaja vastutab:

1) ametijuhendist, Té6inspektsiooni ja osakonna pdhimaarusest, téokorralduse reeglitest,
asjaajamiskorrast, to6lepingu seadusest tulenevatest téokohustustest kinnipidamise, samuti
vahetu juhi ning peadirektori antud hekordsete lilesannete nduetekohase taitmise eest;

2) valjastatud informatsiooni digsuse eest;

3) dokumentide digeaegse valjastamise eest;

4) samuti andmete hoidmise eest, millele on kehtestatud juurdepdadasupiirang;

5) t00 tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja sailimise eest;

6) ettendhtud koolitustiritusel osalemise eest.

Tootaja vastutab todkohustuste taitmata jatmise voi mittenduetekohase taitmise eest vastavalt

kehtivatele digusaktidele.

VI Asutuse poolt tagatavad téoévahendid

Asutus tagab tootajale téokohustuste nduetekohaseks taitmiseks vajaliku téokoha inventari ja
infotehnoloogilised vahendid, sealhulgas slilearvuti.

VII Nouded tookoha tditjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) korgharidus voi védhemalt 4. taseme kutsedppeharidus Dokumendihaldus,
eriala infohaldus,

infokorraldus,
matemaatika

Teadmised, 1) Uldised teadmised riigi pohikorrast (pohiseadus ja
oskused pohiseaduslikud seadused), Téoinspektsiooni

tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine;

2) asjaajamiskorra ja kontoritdd korralduse pohimotete
pohjalik tundmine; avaliku teabe seaduse, infoslisteemide,
dokumendihalduse, arhiivinduse ja avalike teenustega
seotud digusaktide ja standardite tundmine;

3) hea suhtlemisoskus, koostéévalmidus;

4) eesti keele oskus kdrgtasemel, vene ja inglise keele oskus
suhtlustasandil;

5) ladus ja kiire arvuti kasutamisoskus, sh Word ja Excel,
interneti ja ametikohal vajalike andmebaaside ja




infoslisteemide kasutamise oskus, samuti todks vajalike
muude infotehnoloogiliste vahendite kasutamise oskus
Todkoge- praktilise dokumendihalduse kogemus vahemalt 6 kuud voi
mused individuaalne véljadpe téokohal
Isiksuse- 1) todvoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja tulemuslikult
omadused tootada ka pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega;
2) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime;
3) usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus, avatus;
4) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse
arengule
Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga
ja kohustun seda taitma
(allkirjastatakse digitaalselt) (allkirjastatakse digitaalselt)
Uurimistalituse juhataja Tootaja
Nimi ja kuupaev digiallkirjas Nimi ja kuupaev digiallkirjas




