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TOOKESKKONNASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiiksuse nimetus: administratsiooni personalibiiroo personaliarvestuse ja
-analiiiisi talitus

Kelkele allub: personaliarvestuse ja -analiiiisi talituse tookeskkonnagrupi
grupijuht

Alluvad: puuduvad

Asendaja: vastavalt asendusskeemile

Keda asendab: vastavalt asendusskeemile

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Tookeskkonna- ja tervishoiualase tegevuse korraldamine, sh tdodandja ndustamine ohutu ja
tervisliku tookeskkonna loomisel, tootajate noustamine terviseriskide véltimiseks ning teadlikkuse

tOstmine tervislikest eluviisidest.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
soovitud tootulemus

3.1 Jélgb ja kontrollib téo6tervishoiu ja
tooohutust reguleerivate Oigusaktide
tditmist ja tOOtingimusi;

- Tootingimused vastavad tootervishoiu ja
tooohutuse nduetele ja vastavaid Oigusakte
jargitakse;

3.2 koordineerib tervisekontrollide ja
vaktsineerimiste ldbiviimist;

- teenistyjad on suunatud tervisekontrolli ja
tagatud on toGtajate vaktsineerimine vastavalt
kehtestatud Oigusnormidele;

3.3 omab ilevaadet isikukaitsevahendite
varude kohta;

- ulevaade isikukaitsevahendite varude lle on
koostdos logistikabiirooga ajakohane;

3.4 tagab teenindavates struktuuriiiksustes
vajalike isikukaitse- ja esmaabivahendite
olemasolu ja kittesaadavuse;

- isikukaitse- ja esmaabivahendid on
teenistujatele kéttesaadavad;

3.5 registreerib todOnnetuste ja
kutsehaiguste juhtumid, vib IEbi nende
uurimise ning vormistab nodutavad
dokumendid;

- tooonnetused ja kutsehaigused on
asjakohaselt uuritud ja vajalikud dokumendid
Oigeaegselt vormistatud;

3.6 koostab tervisekahjustusega tekitatud
kahju hiivitistega seotud dokumendid,
peab hiivitiste iile arvestust, korrigeerib
médratud toitjakaotus- ja
toOovoimetushiivitisi vastavalt hiivitiste

- hiivitistega seotud dokumendid ja
tervisekahjustusega tekitatud kahju
hiivitamise nduded on digeaegselt ja
asjakohaselt koostatud ja arvestus hiivitiste
maksmise iile on ajakohane ning vajalikud




arvestuse aluseks olevate andmete
muutumisega;

andmed on edastatud RTK-le huvitiste
valjamaksmiseks;

3.7

osaleb todtervishoiu ja todohutuse
edendamise kavade koostamisel ja
tegevuste libiviimisel;

tootervishoiu ja todohutuse edendamise kavad
on asjakohaselt koostatud ja tegevused Iibi
viidud;

3.8

edastab RTK-le andmed SAP-i
sisestamiseks;

nfo ja andmed on edastatud, SAP-i andmete
Oigsus ning aruandevalmidus on tagatud;

3.9

haldab tervisepostkasti, terviseliini ja
korraldab vajadusel testimise;

tervisepostkasti saabuv info on digeaegselt
edastatud infot vajavatele isikutele/asutustele,
terviseliinile vastamine on tagatud ja
testimine on vajadusel korraldatud testimise
soovi edastanud teenistujatele;

3.10 osaleb todohutust ja tootervishoidu todohutust ja todtervishoidu kisitlevate
kasitlevate ohutusjuhendite eeldude ohutusjuhendite eelndud on Oigeaegselt ette
véljatootamises ja rakendab meetmeid valmistatud ja meetmed tookeskkonnas
(tegevused, projektid jm) esinevate ohutegurite mdju vidhendamiseks on
tookeskkonnas esinevate ohutegurite rakendatud vastavalt vommalustele;
viahendamiseks;

3.11 koostab struktuuriiiksuste aruanded ja analiiisid on esitatud etteantud
tootervishoiu- ja tooohutusalaseid tahtajaks;
aruandeid ja analiiiise;

3.12 osaleb teenindavate struktuuritiksuste andmed on digeaegselt esitatud, iilevaade
Ioikes eelarve planeerimise protsessis eelarve tditmisest on olemas;
ning jilgib eelarve kasutamist;

3.13 teostab pdhjendatud vajadusel riskianaliitis on libiviidud ja tegevuskava
tookeskkonna riskianaliiiisi; koostatud ning on ajakohane;

3.14 koordineerib koostodd teenistujate, koostdo teenistujate, tookeskkonnavolinike ja
tookeskkonnavolinike ja tootervishoiuteenuse osutajaga toimib ning
tootervishoiuteenuse osutajatega ohutu tihised kohtumised to6keskkonnavolinikega
tookeskkonna loomiseks ja teenistujate on korraldatud,
toovoime sidilimiseks ning korraldab
tookeskkonnavolinike kohtumisi;

3.15 korraldab ja vajadusel vib lébi teenistyjatele on tagatud véljadpe ja
struktuuritiksustes tootervishoiu- ja taienduskoolitused;
todohutusalaseid juhendamisi,
koolitusi, dppepéevi ja tervist
edendavaid ritusi;

3.16 ndustab struktuuriiiksuste juhte ja struktuuritiksuste juhid ja teenistuyjad on
teenistyjaid tootervishoiu- ja tootervishoiu ja tdoohutusalastes kiisimustes
tooohutusalastes kiisimustes; Oigeaegselt ja asjakohaselt ndustatud;

3.17 lahendab avaldusi, kaebusi ja avaldustele, kaebustele ja teabenduetele on
teabendudeid todohutuse ja Oigeaegselt vastatud,
tootervishoiualastes kiisimustes;

3.18 tdidab personalibiiroo juhataja ja iihekordsed iilesanded on digeaegselt ja
talituse juhataja poolt antud nduetekohaselt tdidetud.
tihekordseid tddiilesandeid.

4. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:
4.1 ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vOi tooiilesannete Oiguspérase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;




4.2 teenistus- vOi todlillesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jargimise ning
taitmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete
taitmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosiisteemides;

4.4 oma teenistus- VvOi tOdlillesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

4.5 teenistus- VvO1 tOGllesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu
juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

4.6 tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sédilimise ning nende tagastamise eest teenistus- vOi tdOsuhte 1dpetamisel;

4.7 teenistus- vOi tooiilesannete tditmise kéigus tahtlikult voi hooletusest pdhjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

4.8 tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- voOi tddiilesannete
taitmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.9 puhkusele minnes vO1 toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja todkorras toodule.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 saada teenistus- V01 tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

5.2 kasutada oma pidevuse pires teenistus- VvOi tOOilesannete  tditmiseks  vajalikke
organisatsioonisiseseid  ja organisatsioonivdliseid andmekogusid, infoslisteeme ja
teabeallikaid;

5.3 saada teenistus- VvOi tooiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljaOpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi toovahendite rikete korral;

54 keelduda ebaseaduslke korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates Oigusvastane, ebaotstarbekas Vo1
majanduslikult kahjulik;

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi todkorralduse kiisimustes;

5.6 saada teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Kdrgharidus;

6.2 Tookogemus: soovitav eelev tookogemus tookeskkonnaspetsialistina;

6.3 Keelteoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, soovitav vene keele ja inglise keele

oskus kesktasemel ametialase sOnavara valdamisega;

6.4 Muu viaga hea MS Exceli, MS Wordi kasutamise oskus ja todiilesannete

tditmiseks vajalike arvutiprogrammide kasutamise oskus.

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selle noudeid
ja tingimusi.

Teenistuja ees- ja perekonnanimi:
Kuupiev:

Alkiri:



