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AMETIJUHEND
JARELEVALVEOSAKOND
SISSE- JA VALJAVEO JARELEVALVE BUROO
SPETSIALIST
(sisse- ja valjaveolubade, mutgiloata ravimite sisseveolubade ja
turustamislubade alal)

1. ULDOSA

Struktuuritksus Jarelevalveosakond sisse- ja valjaveo jarelevalve biroo

Teenistuskoha nimetus Spetsialist

Teenistuskoha asukoht Tartu linn

Vahetu juht Jarelevalveosakonna sisse- ja véljaveo jarelevalve biiroo
juhataja

Esimene asendaja

Vastavalt asendusskeemile

Teine asendaja

Vastavalt asendusskeemile

Keda asendab

Vastavalt asendusskeemile

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Eriluba ndudvate kaupade sisse- ja valjaveolubade menetlemine, miudgiloata ravimite

sisseveoloa taotluste menetlemine,

ravimikaartide loomine, sisse- ja valjaveolubade

valjastamine ja sellega seonduvate andmestike pidamine ning séilitamine. Vajadusel ravimite
isiklikuks otstarbeks kaasavotmiseks taotluste menetlemine ja lubade véljastamine.

3. AMETNIK JUHINDUB

Spetsialist juhindub oma Ulesannete taitmisel Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja teistest
Oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest (sh kdesolevast ametijuhendist) ning té6juhenditest.

4. TEENISTUSULESANDED

Ulesanne

Tulemuslikkuse néitaja

4.1 Mudgiloata ravimite sisse-
veoloa taotluste menetlemine.

Taotlustele vastamine 5 t66pdeva jooksul vastavalt
toojuhendile ,,Load mutgiloata ravimi kasutamiseks,
sisseveoks ja turustamiseks“ ning ,,Sisse- ja valjaveoloa
valjastamine®.

4.2 Mudgiloata ravimite sisse-
veolubade véljastamine.

Sisseveoload on valjastatud digeaegselt ja Gigusparaselt
vastavalt to6juhenditele ,,Load miiligiloata ravimi
kasutamiseks, sisseveoks ja turustamiseks” ning ,,Sisse- ja
véljaveoloa véljastamine®.

4.3 Eriluba ndudvate kaupade
sisse- ja véljaveolubade ning
mutgiloata ravimite sisse-
veolubade véljastamisega seotud
dokumentide andmestike (sh
SamTrack maaletoomislubade

Andmete terviklikkus ja ajakohasus. Koik sisse- ja
valjaveoga seotud andmed on programmi sisestatud ning
kaasajastatud.
Otsingute  tegemise
mdistetavus.

lihtsus ning andmete Uheselt
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andmebaas) nduetekohane
pidamine.

4.4 Miugiloata ravimite sisse-
veoandmestike ja vastavate
hulgimulgi kvartaliaruannete
vordlemine ja vordlusandmete
séilitamine.

Vordlustulemused on  fikseeritud
kolleegidele edastatud.

Andmed on kiiresti leitavad.

ning  vajadusel

4.5 Eestis kasutatavate midigi-
loata ravimite pakendi infolehtede
voi muul kujul info hankimine ja
andmebaasi pidamine.

Sisseveetud mdadgiloata ravimite pakendi infolehed (vOi
muu vajalik info) on olemas, need on susteemselt sailitatud
ning kergesti leitavad.

4.6 Ravimikaartide loomine
SamTrack maaletoomislubade
andmebaasis.

Esmakordsel migiloata ravimi sisseveo- ja turustamisloa
taotlemisel on Samtrack maaletoomislubade programmi
loodud uus ravimikaart ning sisestatud sellele vajalik info.

4.7 Ravimiameti eriluba ndudvate
kaupade (v.a narkootiliste ja
psthhotroopsete ainete) sisse- ja
valjaveolubade taotluste
menetlemine ja lubade
valjaandmine.

Taotlused on menetletud ning sisse- ja véljaveoload on
valjastatud 5 toOpéeva jooksul vastavalt téojuhendile
,»Sisse- ja véljaveoloa véljastamine®.

4.8 Vajadusel ravimite isiklikuks
otstarbeks kaasavGtmiseks
taotluste menetlemine ja lubade
valjastamine.

Vaéljastatud lubade diguspérasus vastavalt todjuhendile
,Isiklikuks tarbimiseks méeldud ravimite taotluse
menetlemine ja lubade valjastamine®.

4.9 Ametniku tlesannetega seotud
dokumentide nduetekohane
haldamine.

Loodud ja saadud dokumendid on nbuetekohaselt hallatud.
Kirjadele, teabenduetele ja isikute pdordumistele on
vastatud vastavalt asjaajamiskorrale.

Dokumendid on Kiiresti leitavad.

4.10 Teabe vahendamine teiste
Ravimiameti osakondade ning
ametnike ja tO6tajatega.

Vajalikud dokumendid (aruanded, ettepanekud, t6rihmade
dokumendid jm) on digeaegselt ette valmistatud ja vahetule
juhile esitatud. Koolitustel ja tooalastel Gritustel saadud
teave on asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud ning
ndutavad aruanded

esitatud.

4.11 Teabe vahendamine
Ravimiametist véljapoole.

Avalikustamisele kuuluv teave on kodulehel kéttesaadav.
Andmevahetus rahvusvaheliste ning Eesti padevate
asutustega toimib digusaktides kehtestatud ja té6juhendites
kirjeldatud korras. Vahendatav teave on asjakohane ja
koost0o jarjepidev.

4.12 Kvaliteedijuhtimissiisteemi
nduete taitmine.

Teenistustilesanded ja kohustused on téidetud digeaegselt
ja vastavalt t66juhendites voi muudes dokumentides
séatestatud nduetele.

4.13 Vahetu juhi voi
kdrgemalseisva juhi poolt
antavate Uhekordsete (ilesannete
ja korralduste taitmine.

Ulesanded ja korraldused on taidetud maaratud tahtajaks ja
nduetekohaselt.

2 (3)



https://dorara.sotsiaalministeerium.ee/_layouts/ERMS/SomDispDoc.aspx?List=c50eb0e8%2Dab41%2D4be6%2Da5bb%2D4f8d92907102&ID=3855&RootFolder=%2FDokumendid%2F2016%2FJUH%2F14%2FSV&CloseOnCancel=1
https://dorara.sotsiaalministeerium.ee/_layouts/ERMS/SomDispDoc.aspx?List=c50eb0e8%2Dab41%2D4be6%2Da5bb%2D4f8d92907102&ID=3855&RootFolder=%2FDokumendid%2F2016%2FJUH%2F14%2FSV&CloseOnCancel=1

5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

Ametniku Gigused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas.
Teenistusalastes aktides reguleerimata diguste ja kohustuste puhul lahtutakse seadusest.

Teenistuja tootab riigikaitselise téokohustusega ametikohal.

6. TEENISTUSKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Korgharidus meditsiini valdkonnas.

Tookogemus

Eelnev té6kogemus ametikoha valdkonnas 6 kuud.

Ametialased lisateadmised
ja -oskused

Eesti keele oskus C1 tasemel*.

Inglise keele oskus B2 tasemel**.

Vene keele oskus A2 tasemel***,

Arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, e-post, internet,
spetsiifilised t60ks vajalikud programmid) kesktasemel.

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Ndukogu koostatud

Euroopa keeledppe raamdokumendis médratletud keeleoskustaset:

*C1-tasemel keelekasutaja mdistab pikki ja keerukaid tekste, tabab ka varjatud tahendust, oskab
end spontaanselt ja ladusalt mdistetavaks teha, véljendeid eriti otsimata, oskab kasutada keelt
paindlikult ja tulemuslikult nii avalikes, dpi- kui ka todolukordades, oskab luua selget, loogilist,
Uksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust loovaid votteid.
**B2-tasmele keelekasutaja mdistab keerukate abstraktsel voi konkreetsel teemal tekstide ning
erialase mdttevahetuse tuuma. Suudab spontaanselt ja ladusalt vestelda sama keele emakeelse
kdnelejaga. Oskab paljudel teemadel luua selget, tiksikasjalikku teksti ning selgitada oma
vaatenurka, kaaluda kdnealuste seisukohtade tugevaid ja ndrku kiilgi.

***A2-tasemel keelekasutaja moistab lauseid ja sageli kasutatavaid véljendeid, mis seostuvad
talle oluliste valdkondadega, nagu info enda ja pere kohta, kodukoht ning t66. Tuleb toime
igapaevastes suhtlusolukordades, mis nduavad otsest ja lihtsat infovahetust tuttavatel teemadel.

Muud nduded ja
isikuomadused

Ausus, tapsus, kohusetundlikkus, hea suhtlemisoskus,
usaldusvaarsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus
ja vOime tOotada iseseisvalt.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)

Jarelevalveosakonna sisse- ja véljaveo jarelevalve biiroo spetsialist
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