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Viimsi Vallavalitsus

Sotsiaal- ja
tervishoiuosakond

AMETIJUHEND

Rahvatervise peaspetsialist

Kaskkirja nr 5-4/130_ Lisa
Versioon nr: 02
Keel: EE
Lehe nr: 1(3)

Haldaja: PO/ personaliosakond

Staatus: kehtiv
(EE) 21/12/2022

Kinnitas: abivallavanem
Marju Aolaid vallavanema
Ulesannetes

1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:
1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:

1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
2.1. Viimsi valla
koordineerimine.

rahvatervise valdkonna tegevuste arendamine,

rahvatervise peaspetsialist
to6lepinguline teenistuja

sotsiaal- ja tervishoiuosakond

sotsiaal- ja tervishoiuosakonna juhataja
puuduvad

sotsiaal- ja tervishoiuosakonna juhataja,
sotsiaaltoo peaspetsialist

puudub

korraldamine ja

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todllesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Valdkonna asutustega ja organisat-
sioonidega koostto korraldamine.

3.1. Tdrgeteta toimiv koostoo.

3.2. Valdkonna arengu- ja tegevuskavade
koostamine.

3.2. Ajakohased ja toimivad valdkondlikud
arengu- ja tegevuskavad.

3.3. Valdkonna 6igusaktide eelnbude ette-
valmistamine ja véljatootamine.

3.3. Tagatud on valdkonna digusaktide eel-
ndude Gigeaegne ja kvaliteetne ettevalmistus.

3.4. Valdkondliku jarelevalve- ja kont-
rollialase  tegevuse planeerimine, Kkor-
raldamine ja labiviimine.

3.4. Oiguspéraselt ja tdrgeteta labi viidud
valdkonna jarelevalve.

3.5. Valdkonna t60 korraldamiseks vajalike
komisjonide ja todgruppide moodustamiseks
ettepanekute tegemine.

3.5. Valdkonna t60 korraldamiseks on vajali-
kud komisjonid ja td6grupid moodustatud.

3.6. Erialastes kiisimustes vallavalitsuse ja
valdkonda kuuluvate asutuse esindajate
teavitamine ja juhendamine.

3.6. Oigeaegselt edastatud asjakohane info.

3.7. Valdkonna informatsiooni kogumine,
to6tlemine, edastamine ja avalikustamine.

3.7. Padev, ajakohane, ulevaatlik, stisteemne
ning kattesaadav informatsioon.

3.8. Valdkonna tegevust kasitlevate statisti-
liste aruannete koostamine.

3.8. Ajakohased ja nduetekohaselt koostatud
aruanded.
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3.9. Valdkonna aastaaruande tegevusaruande
koostamise koordineerimine.

3.9. Valdkonna aastaaruande materjal on
koostatud Gigeaegselt, on asjakohane, infor-
matiivne, tlevaatlik.

3.10. Valdkonna kisimustes ndupidamiste ja
seminaride korraldamine ning valdkonnaga
seotud wvalla (Urituste ja Oppepdevade
korraldamine.

3.10. Asjakohane noéupidamiste kontsept-
sioon, sujuv ettevalmistus ja ladus labivii-
mine, kaasatud on 6iged osapooled.

3.11. Osalemine valdkonna todriihmades.

3.11. Valdkonna t66riihmas osalemise tingi-
mused on tdidetud, asjakohased materjalid on
tagatud.

3.12. Valla kodanike ndustamine valdkon-
naga seotud kusimustes, tdstatatud prob-
leemide lahendamise ja igakuilgse abistamise
korraldamine.

3.12. Valla kodanike kiisimused on registree-
ritud, vBimalusel on probleemidele lahendu-
sed leitud ja teostatud. Lahenduseta kiisimus-
tele on antud pd&hjendatud vastused.

3.13. Osalemine valdkonna eelarve koosta-
misel.

3.13. Sisendid eelarvesse on asjakohased ja
pdhjendatud.

3.14. Valdkonna asutuste ja organisatsioo-
nide kohta analliside ja tegevuse info
kogumine ja edastamine.

3.14. Info on asjakohane, uuendatud piisava
sagedusega, susteemne ja Ulevaatlik ning
Oigeaegselt edastatud.

3.15. Teenistuskohaga seotud muude (he-
kordsete (lesannete taitmine.

3.15. Tahtajaliselt, digusparaselt ja kompe-
tentselt tdidetud tlesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tobkogemus:
4.3. Arvutioskus:
4.4. Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

4.6. Isikuomadused:

5. OIGUSED

kdrgharidus (soovitavalt rekreatsiooni alane).

ndutav valdkonnas.

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme
ja andmekogusid,

kdrgtasemel eesti keele oskus, kahe vdorkeele oskus
suhtlustasandil.

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide
ning kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine,
teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku
omavalitsuse tdokorralduse ja Ulesannete taitmisel,
haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja
vormistamise  oskus, hea  projektijuhtimise- ja
ajaplaneerimise oskus, vdga hea suuline ja Kkirjalik
enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja koostddoskus ning
kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusvlime, sh suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma teenistuskoha padevuse piires
korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus, abivalmidus,
algatusvdime ning loovus, voime to6tada pingeolukorras.

Rahvatervise peaspetsialistil on digus:
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5.1. saada toollesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega &ritihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt;

5.2. valmistada ette ja esitada Gigusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;

5.3. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.4. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid t66riihmade moodustamiseks ja asja
tundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.5. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.6. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves etten&htud
mahus;

5.7. kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Rahvatervise peaspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. igapaevatdoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusand-
lusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimotete jargimise eest;

6.3. tookorralduse reeglite, tule- ja toédohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Gmberkaimise eest;

6.4. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise eest;

6.5.vdljastatava ja edastatava informatsiooni Gigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses tooko-
hustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete, mis vdivad kahjustada vallavalitsuse
huve, konfidentsiaalsuse sdilimise eest;

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) 8 2 18ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s satestatud tegevus-
ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitookoht (stlearvuti);

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.3. teenistuseks vajalikud muud t6dvahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib Té6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66 umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma
Nimi Allkiri Kuupéev
/allkirjastatud digitaalselt/




