
 
 
 
 

 

PEA- JA KAELAKIRURGIA kliinikud asuvad kõrvuti HEA UNE KESKUSEGA Tallinnas (Lelle 24) ja Tartus 

(Riia 2, Kvartali keskuse 3. korrus) kuhu koostööks on koondunud  eriarstid ja kirurgid eri 

valdkondadest. Aastate jooksul on kasvanud teadlikkus unemeditsiinist ja selle tihedast seotusest 

erinevate meditsiinivaldkondadega. Pakume eriarstide ambulatoorseid vastuvõtte ja päevakirurgia 

teenuseid 

 

OTSIME TALLINNA KLIINIKUSSE ADMINISTRAATORIT 

Peamised tööülesanded 

❖ patsientide vastuvõtmine ja teenindamine, sõbraliku õhkkonna loomine 

❖ patsientide konsulteerimine pakutavate teenuste osas ning sobiva vastuvõtuaja leidmine 

❖ patsientide registreerimine eriarstide vastuvõttudele  ja infovahetuse organiseerimine, sh 

telefonivestlused ja kirjavahetus  

❖ patsiendi dokumentatsiooni ettevalmistamine operatsiooniks - dokumentide tutvustamine, 

vormistamine ning vajalike analüüside olemasolu kontroll 

❖ registratuuri töö korraldamine; töögraafikute kontroll 

Ootame Sinult 

❖ sõbralikkust ja avatust 

❖ väga head suhtlemis- ja organiseerimisoskust 

❖ positiivset ellusuhtumist ja orienteeritust teenindamisele 

❖ täpsust, kohusetundlikkust ja paindlikkust 

❖ iseseisva töötamise oskust 

❖ eesti, vene ja inglise keele oskust nii kõnes kui kirjas 

Pakume Sulle 

❖ põnevat tööd sõbralikus meeskonnas 

❖ õppimis- ja arenemisvõimalusi  

❖ kaasaegset ja mugavat töökeskkonda 

❖ vahetustega töögraafikut E-R 

Soovid rohkem teada saada? Saada oma CV ja küsimused koos lühikese 

motivatsioonikirjaga personal@peajakaelakirurgia.ee  hiljemalt 25.09.2017. 

 
Lisainformatsioon lahtiolekuaeg E-R 8-20. Töö vahetustega. Tööle asumisele eelneb  
väljaõpe. 
Tööle asumise aeg 1. oktoobrist 

Kontaktisik Sirli Teder, personalispetsialist 
Aadress Lelle 24, 11318 

Koduleht  http://www.peajakaelakirurgia.ee  
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