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1.ULDOSA

1.1  STRUKTUURIUKSUS Arstlike komisjonide osakond
1.2  AMETIKOHA NIMETUS | Peaspetsialist

1.3 VAHETUJUHT Osakonnajuhataja

1.4  ASENDAJA Peaspetsialist |

1.5  KEDA ASENDAB Peaspetsialist |

1.6. SUMMEERITUD Ei kohaldata

TOOAJA, VALVEAJA VOI

OOTOO KOHALDAMINE

2.AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmérgiks on arstlike komisjonide t66 tehniline tagamine. Kaitseressursside
Ameti teenistujate, arstlike komisjonide litkmete ja kodanike ndustamine ning kirjavahetuse
pidamine oma todvaldkonnas.

3.AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE

3.1. TULEMUS

1. Tervisekaartide nouetekohasuse o Kaitseviaekohustuslaste

tagamine

tervisekaardid on kontrollitud ja
korrastatud tagamaks
kaitsevdekohustuslaste
iileandmine véeosadele
korrektselt vormistatud
dokumentatsiooniga;

e Puuduste avastamisel on
tervisekaart tagastatud
kaitseviaekohustuslaste
osakonnale vastava mérkega
tervisekaartide iileandmise aktis;

e Jidrelkontroll tervisekaartidele,
mille vead ja puudused on
korvaldatud on tehtud;

e Tervisekaardid on tdhtaegselt
arhiveeritud ;

e To6 arhiivihalduris vastavalt
juhendile tervisekaartide
iileandmisel ja liikumisel.




2.Kaitsevieteenistuskohustuslase
tervisnouetele mittevastava kutsealuse
ajateenistusse kutsumata jitmise otsuse
ettevalmistamine.

Avrstlike komisjonide osakonnale
edastatud arstliku komisjoni
otsuse ja tervisekaardi nduetele
vastavus on kontrollitud ning
puuduste avastamisel on kaart
tagastatud kaitsevaekohustuslaste
osakonnale vastava mérkega
tervisekaartide lileandmise aktis;
Ameti otsused on vormistatud ja
sisestatud vastavalt kehtivatele
nouetele ja tdhtaegadele;

3. Informatsiooni edastamine arstidele,
tervishoiuteenuste osutajatele ja ameti
tootajatele

Arstlike komisjonide liikmetele,
tervishoiuteenuse osutajatele ja
ameti tdotajatele on edastatud
tooks vajalik informatsioon;
Koost6dd ndudvad iilesanded on
taidetud.

4. Labiraidkimised arstlike komisjonide
liikmetega ja lahetuskiskkirjade
vormistamine

Avrstlike komisjonide liikmete
lahetuskiskkirjad on vormistatud
tahtajaks ja ldhtudes vajadusest;
Lahetusaruanded on vormistatud
ja edastatud arstlike komisjonide
liilkmetele esitamiseks, mille
kohta on pidev kontroll, aruande
mitteesitamisel on meeldetuletus
esitatud;

Jarjepidev t66 vajadusel arstlike
komisjonide liikmete tagamisel.

S.Arstlike komisjonide tooaja arvestus

Tooaja arvestuse tabelid on
edastatud arstlike komisjonide
osakonna ndounikule II
Oigeaegselt.

6. Andmete kogumine tervisenduetele
mittevastavate kaitseviekohustuslaste
kohta.

Ette on valmistatud projekt
tervisenduetele mittevastavate
kaitseviaekohustuslaste kohta
KVK andmebaasis;

Kirjaliku ndusoleku kiisimine
kodanikult voi tema esindajalt,
kelle kohta terviseandmeid
kogutakse;

Andmed arstlikule komisjonile
tervisenduetele mittevastavate
kaitsevidekohustuslaste tervisliku
seisundi kohta on edastatud .




7.Arstlike komisjonide tooga seotud e Aruanded on tépsed ja esitatud
aruannete ja analiiiiside koostamine. vastavalt kehtestatud

tahtacgadele;

e ameti-sisesed aruanded ja
analiiiisid on esitatud korralduse
andnud isikuga kokkulepitud
téhtajal ja korras.

8. Osakonna dokumendihalduse o Kirjavahetus ning suhtlus
korraldamine asutustega ja isikutega on

oigeaegne ja korrektne;

e Osakonna toimikute haldamine ja
arhiveerimiseks ettevalmistamine
tahtaegne ja korrektne.

9. Muude osakonna juhataja poolt antud e Ulesanded on tdidetud
iihekordsete iilesannete tiitmine. nduetekohaselt ja tdhtajaliselt.
4.01GUSED

1) saada oma tookohustuste tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente KRA

teenistujatelt ja teistelt valitsusasutustest vastavalt kehtivale korrale;

2) saada tooks vajalikku tdienduskoolitust;

3) kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4) teha ettepanekuid oma toovaldkonna ja oma to6kohustuste tditmise paremaks
korraldamiseks;

5) teha ettepanekuid to6kohustuste tditmiseks vajalikku kirjandus-, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja soetamiseks;

6) keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest.

7) osaleda kohtumistel ja ndupidamistel, mis on seotud teenistuskohustuste tditmisega

5. VASTUTUS

1) tookohustuste, sh iilesannete, mis tulenevad valmisolekuastmete rakendamisest voi
mobilisatsiooni  ldbiviimises, Oigeaegse, tdpse, Oiguspdrase, kohuse- ja
vastutustundliku tditmise eest;

2) seadustest, Kaitseministri ja Kaitseressursside Ameti poolt kehtestatud juhenditest ja
kordadest tulenevaid nduete tditmise eest;

3) avaliku teenistuse seaduses ja teistes seadustes sdtestatud ametnike kohustuste tditmise
eest;

4) tookohustuste tditmiseks tema kasutusse usaldatud vara saéstliku, otstarbeka ja
heaperemeheliku kasutamise eest ning todsuhte 10ppemisel tagastab selle rikkumata
kujul;

5) koostatud, esitatud ja vidljastatud dokumentide, eelndude, projektide ja informatsiooni
oOigsuse ja seaduslikkuse eest;

6) talle t60 toOttu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu juurdepdésupiirangutega informatsiooni hoidmise
eest ja isikuandmete tootlemisel isikuandmete kaitse seaduses sitestatud nduetest
Kinnipidamise eest.

7) jarelevalvet teostavate organisatsioonide esindajatele oma t66d puudutava adekvaatse



informatsiooni andmise eest ning neile oma voimaluste piires abi osutamise eest;
8) enese kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest;
9) teabenduete tditmise eest ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste piires;
10) ameti maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes.

6.HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED

6.1 HARIDUS

Kesk-eri voi kdrgharidus

6.2 TOOKOGEMUS

Korghariduse puudumisel tookogemus riigiasutuses vihemalt kaks aastat

6.3 ERI- JA AMETIALASED TEADMISED JA OSKUSED

6.3.1 Riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

6.3.2 Kaitseressursside Ameti tegevusvaldkonda ja seda reguleerivate oOigusaktide
tundmine;

6.3.3 Oma toovaldkonda reguleerivate Oigusaktide, sh kaitsevdeteenistuse seaduse,
isikuandmete kaitse seaduse ja kaitsevidekohustuslaste arstlikku ldbivaatust
puudutavate digusaktide vdga hea tundmine;

6.3.4 Viga head teadmised oma ametijuhendis toodud todvaldkonnast ning oskus
rakendada neid praktikas;

6.3.5 Viga head teadmised dokumendihalduse korraldamisest ja oskus rakendada
neid praktikas;

6.3.6 Viga head teadmised Kaitseressursside Ameti struktuurist, sisemisest
tookorraldusest ja kehtivatest protseduuridest;

6.3.7 Oskus koostada dokumente oma tédvaldkonnas;

6.4 KEELTEOSKUS

6.3.1. Eesti keele oskus kdrgtasemel, so C1 voi sellele vastaval tasemel;
6.3.2. Vene keele oskus Euroopa raamdokumendis toodud B1 tasemel.

6.5 ARVUTIOSKUS

6.5.1.Ametis enimkasutatavate biiroorakenduste (Word, Excel, PowerPoint), e-posti
tarkvara ja veebisirvijate kasutamisoskus. Kataloogidest vajalike failide otsimise ja
salvestamise oskus. Tooks vajalike andmekogude ja registrite kasutamiseoskus.

6.6 OOTUSED TOOALASE KAITUMISELE

6.6.1 Intellektuaalne vdimekus, sealhulgas analiilisi- ja siinteesivoime ning oskus|
argumenteerida kaalutletult ja siisteemselt.

6.6.2 Otsustusvdime ja vastutustunne, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha pddevuse piires ning voime niha ette otsuste tagajirgi ja
vastutada nende eest.

6.6.3 Voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning kasutada aegal
efektiivselt.
6.6.4 Avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek ja paindlikkus reageerida
muutustele ning leida uusi voimalusi eesmirgi poole liikkumiseks.

6.6.5 Koost66- ja meeskonnatdo oskus, sealhulgas oma teadmiste jagamine kolleegidega
ning lugupidav ja professionaalne suhtlemine.




| 6.6.6 Viirikus ja lojaalsus, sealhulgas ameti positiivse maine kujundamine.

NIMI ALLKIRI KUUPAEV




