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1. ULDOSA

Struktuuritksus

Teenistuskoha nimetus Andmehaldusspetsialist
Teenistuskoha asukoht Tartu linn

Vahetu juht Arendusjuht

Esimene asendaja Andmehaldusspetsialist
Teine asendaja Puudub

Keda asendab Puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

SAMTRACK loendite haldamine. Rahvusvahelise SPOR andmebaasi haldamine ja
sunkroonimine SAMTRACKIi loenditega. Ravimiameti andmehalduse protsesside
valjatddtamine.

3. TOOTAJA JUHINDUB

Spetsialist juhindub oma lesannete taitmisel Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja teistest
digusaktidest, peadirektori kaskkirjadest (sh kdesolevast ametijuhendist) ning to6juhenditest.

4. TOOULESANDED

Ulesanne Tulemuslikkuse néitaja

4.1 Ravimiameti (edaspidi amet) | Loendites esinevad kirjed on korrektsed ja Giged vastavalt
andmebaasides olevate loendite SPOR loenditele ning Ravimiameti td6juhenditele.
korrastamine, uute Kirjete

lisamine.

4.2 SPOR andmebaasist Terminid on t&htaegselt komisjonile esitatud ning peale
tulenevate uute terminite koosolekut on otsused vastavalt andmebaasidesse kantud.
edastamine

farmaatsiaterminoloogia
komisjonile tdlgete saamiseks.

4.3 Terminite ja nende Terminid on Uhtlustatud ning eestikeelsed tdlked lisatud.
eestikeelsete tdlgete Ghtlustamine
rahvusvahelistes andmebaasides

SPOR ning SAMTRACKi vahel.

4.4 Ravimiameti andmete Ravimiameti andmed on vastavalt riiklikele nouetele
kirjeldamine. Kirjeldatud.

4.5 Osaleb Ravimiameti Koostd0s arendusjuhiga on andmehalduse protsess Vvélja
andmehalduse protsessi tootatud.

valjatootamisel.




4.6 Tooulesannetega seotud
dokumentide nduetekohane
haldamine.

Loodud ja saadud dokumendid on nduetekohaselt hallatud.
Kirjadele, teabenduetele ja isikute pdodrdumistele on
vastatud vastavalt asjaajamiskorrale.

Dokumendid on Kiiresti leitavad.

4.7 Teabe vahendamine
osakonnas ja ametis.

Vajalikud dokumendid (aruanded, ettepanekud, td6ruhmade
dokumendid jm) on digeaegselt ette valmistatud ja vahetule
juhile esitatud. Koolitustel ja tooalastel Uritustel saadud
teave on asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud ning
ndutavad aruanded esitatud.

4.8 Teabe vahendamine ametist
véljapoole.

Avalikustamisele kuuluv teave on kodulehel ké&ttesaadav.
Andmevahetus rahvusvaheliste ning Eesti pdadevate
asutustega toimib digusaktides kehtestatud ja to6juhendites
Kirjeldatud korras. Vahendatav teave on asjakohane ja
koostdo jarjepidev.

4.9 Kvaliteedijuhtimisstisteemi
nduete taitmine.

Tooulesanded ja kohustused on téidetud Oigeaegselt ja
vastavalt td6juhendites voi muudes dokumentides satestatud
nduetele.

4.10 Vahetu vo6i kdrgemalseisva
juhi poolt antavate
toollesannetega seotud
uhekordsete Ulesannete ja
korralduste taitmine.

Ulesanded ja korraldused on tiidetud maaratud tahtajaks ja
nduetekohaselt.

5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

Tdotaja digused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas ja to6taja todlepingus.
Tookorralduse reeglites reguleerimata diguste ja kohustuste puhul Idhtutakse seadusest.

6. TEENISTUSKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Korgharidus meditsiinivaldkonnas

Tookogemus Eelnev to6kogemus ametikoha téovaldkonnas 6 kuud.
Ametialased lisateadmised | Eesti keele oskus C1 tasemel*.

ja -oskused Inglise keele oskus B2 tasemel**.

Arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, e-post, internet
spetsiifilised tooks vajalikud programmid) tooks vajalikul tasemel.

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Ndukogu koostatud

Euroopa keeledppe raamdokumendis méaaratletud keeleoskustaset:

*C1-tasemel keelekasutaja mdistab pikki ja keerukaid tekste, tabab ka varjatud tdhendust, oskab
end spontaanselt ja ladusalt mdistetavaks teha, véljendeid eriti otsimata, oskab kasutada keelt
paindlikult ja tulemuslikult nii avalikes, 6pi- kui ka toolukordades, oskab luua selget, loogilist,
Uksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust loovaid vétteid.
**B2-tasemel keelekasutaja mdistab keerukate abstraktsel v0i konkreetsel teemal tekstide ning
erialase méttevahetuse 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.

Muud nbuded ja Otsustusvdime, tapsus, kohusetundlikkus, v6ime to6tada
isikuomadused iseseisvalt ja suutlikkus ettendhtud aja piires toime tulla tdpsust

ja korrektsust ndudvate llesannetega, tasakaalukus,
usaldusvaarsus ja konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus jne.




Ametijuhendiga tutvunud:
(allkirjastatud digitaalselt)

Andmehaldusspetsialist



