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1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Uldosakond
Teenistuskoha nimetus Haldusspetsialist
Teenistuskoha asukoht Tartu linn

Vahetu juht Uldosakonna juhataja
Esimene asendaja Uldosakonna juhataja
Teine asendaja puudub

Keda asendab puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Ravimiametis (edaspidi amet) sujuvate haldusteenuste tagamine, riigihangete labiviimine ning
ildosakonna juhataja toetamine tooiilesannete taitmisel. Ravimiametis tookeskkonnaspetsialisti

ulesannete tditmine.

3. TOOTAJA JUHINDUB

Haldusspetsialist juhindub oma iilesannete tditmisel Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja
teistest digusaktidest, peadirektori kiskkirjadest (sh kidesolevast ametijuhendist) ning

toOjuhenditest.

4. TOOULESANDED

Ulesanne

Tulemuslikkuse niitaja

4.1 Ameti hoonete ja ruumidega seotud
haldusteenuste korraldamine ja jooksvate
kiisimustega tegelemine, sh koost66
tegemine ja info vahendamine
majahaldurite (Tartu Ulikool ja Riigi
Kinnisvara AS) ja teiste vajalike
osapooltega.

Tagatud on kdoik vajalikud haldusteenused,
jooksvad kiisimused lahendatud operatiivselt.
Vajalik info on edastatud ja t66d tellitud.
Majasisene ja partnerite vaheline infovahetus on
kiire ja korrektne.

4.2 Ameti ruumides vajalike
timberpaigutuste ja remonttodde
planeerimine ja korraldamine.

Vajalikud t66d on tellitud digeaegselt arvestades
tootajate vajadusi ja ameti vOimalusi. Suuremad
remonttd0d on vdga hasti planeeritud ja 14bi viidud.

4.3 Haldusteenustega seotud lepingute
jélgimine, vajadusel lepingu kavandite
koostamine ja sdlmimine koostdods ameti
0igusndunikuga.

Koik vajalikud haldusteenuste lepingud on solmitud
ja nendes vajalikud muudatused tehtud. Lepingud
on koostatud vastavalt oigusaktidest ja ameti
asjaajamiskorrast tulenevatele nouetele.

4.4 Tootervishoiu ja -ohutusalaste
kohustuste tditmine vastavalt ameti
tootervishoiu ja ohutuse korras mairatud
tookeskkonnaspetsialisti tilesannetele ja
lahtudes to6tervishoiu ja —ohutuse alaste
oOigusaktide nduetest.

Too6taja tunneb toodtervishoiu- ja tdodohutusalaseid
ndudeid ja rakendab neid Ravimiametis.

Ameti tootervishoiu ja ohutuse korras toodud
tookeskkonnaspetsialisti  iilesanded on tédidetud
asjakohaselt ja Oigeaegselt. Tookeskkonnalane
koostdo teenistujate ja teiste tookeskkonnandukogu
litkmetega sujub hésti.

13)




4.5 Ameti sdiduautode haldamine ja
hoolduse korraldamine.

Vajalikud hooldused ja remondit6dd on digeaegselt
korraldatud. Tagatud on kaastootajatele vajalik abi
soiduautode kasutamisel.

4.6 Ameti varustamine vajalike
majandustarvetega.

Amet on varustatud vajalike majandustarvetega
mdistliku aja jooksul. Rahalisi vahendeid on
kasutatud sadstlikult ja otstarbekalt.

4.7 Vajalike IT-vdikevahendite ja muu
vaikeinventari (nt mobiiltelefonid,
korvaklapid jms) tellimine ja nende iile
arvestuse pidamine.

Vajalikud IT-vdikevahendid ja muu viikeinventar
on tellitud vastavalt to6tajate vajadustele maistliku
aja jooksul. Rahalisi vahendeid on kasutatud
saastlikult  ja  otstarbekalt.  Tellitud  IT-
viikevahendite ja muu véikeinventari iile peetakse
korrektset arvestust. Vajalike varade kohta on
koostatud iileandmise-vastuvotmise aktid.

4.8 Ameti IT-riistvarast {ilevaate
omamine, vajalike vahetuste
korraldamine ja planeerimine koostdds
Tervise- ja Heaolu Infosiisteemide
Keskusega (TEHIK).

Olemas on iilevaade ameti IT-riistvarast. Vajalikud
vahetused ja tellimused on tehtud digeaegselt.
Infovahetus ja koost66 TEHIKuga toimib. To6tajad
saavad vajalikku abi IT-riistvaraga seonduvalt.

4.9 Riigihangete ldbiviimine koostdos
ildosakonna juhatajaga, sh sisendi
andmine Riigi Tugiteenuste Keskuse
poolt ldbiviidavatesse iihishangetesse.

Hanked on odigeaegselt ja korrektselt 14bi viidud.
Uhishangetesse on sisendid digeaegselt ja tipselt
edastatud. Hangetega seotud info on ametis
edastatud vajalikele inimestele.

4.10 Riigivaraga seotud toimingute
korraldamine ja 1dbiviimine.

Riigivaraga seotud toimingud on ldbi viidud
vastavalt digusaktidele ja teistele asjassepuutuvatele
juhenditele korrektselt ja koiki ndudeid arvestades.

4.11 Ameti ruumides tuleohutuse
tagamise korraldamine koostos
majahalduritega.

Ameti Tartu biiroo tuleohutuse ja
evakuatsiooni eest vastutamine.

Koikides ameti ruumides on tuleohutusega seotud
t00d korraldatud vastavalt ettendhtud nduetele.
Tartu biiroo tuleohu ja evakuatsiooni korral on
tagatud operatiivne korraldus ja info jagamine.

4.12 Tooga seotud arvete kontrollimine
ja kooskdlastamine e-arvekeskuses.

Arved on  operatiivselt  kontrollitud  ja
kooskolastatud, sh sisestatud arvete juurde vajalik
lepingute info.

4.13 Haldusteenuste ja riigihangetega
seotud ameti juhendite ja kordade
koostamise korraldamine, vajaliku
sisendi andmine.

Tooga seotud juhendid, korrad vastavad
tegelikkusele, on kaasaegsed ja korrektsed.

4.14 Teabe vahendamine ja koost6o
tegemine koikide ameti osakondade ning
ametnike ja tootajatega.

Vajalikud dokumendid (aruanded, -ettepanekud,
tooriihmade dokumendid jm) on odigeaegselt ette
valmistatud ja vahetule juhile esitatud. Koolitustel
ja  tooalastel iritustel saadud teave on
asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud ning
ndutavad aruanded esitatud. Koostod kolleegide
vahel on sujuv ja sdbralik.

4.15 Todilesannetega seotud
dokumentide nduetekohane haldamine.

Loodud ja saadud dokumendid on nduetekohaselt
hallatud. Kirjadele, teabenduetele ja isikute
poordumistele on vastatud vastavalt
asjaajamiskorrale. Dokumendid on kiiresti leitavad.

4.16 Kvaliteedijuhtimissiisteemi nduete
tditmine.

Tooiilesanded ja kohustused on tdidetud digeaegselt
ja vastavalt toojuhendites voi muudes dokumentides
satestatud nouetele.
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4.17 Vahetu voi kdrgemalseisva juhi Uhekordsed iilesanded ja korraldused on tiidetud
poolt antavate tooiilesannetega seotud madratud tdhtajaks ja nduetekohaselt.

tihekordsete iilesannete ja korralduste

tditmine.

5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

Tootaja digused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas ja todtaja todlepingus.

Tookorralduse reeglites reguleerimata diguste ja kohustuste puhul ldhtutakse seadusest.

6. TEENISTUSKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Rakenduslik kdrgharidus, soovitavalt halduse, majanduse voi
juriidilisel erialal.
Tookogemus Eelnev haldusteenuste ja riigihangetega seotud t6okogemus

soovitavalt 1 aasta.

Ametialased lisateadmised | Riigihankeid ja riigivara reguleerivate digusaktide hea tundmine.
ja -oskused Haldusteenuste tundmine.

Tootervishoiu ja todohutuse alaste digusaktide ja nduete
tundmine.

Oskus siistematiseerida ja analiiiisida informatsiooni, edastada
seda adekvaatselt.

Eesti keele oskus C1 tasemel™*.

Inglise keele oskus B1 tasemel**,

Arvuti kasutamise oskus tooks vajalikul tasemel.

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Noukogu koostatud Euroopa
keeledppe raamdokumendis méaératletud keeleoskustaset:

*C1-tasemel keelekasutaja mdistab pikki ja keerukaid tekste, tabab ka varjatud tdhendust, oskab
end spontaanselt ja ladusalt moistetavaks teha, véljendeid eriti otsimata, oskab kasutada keelt
paindlikult ja tulemuslikult nii avalikes, dpi- kui ka té6olukordades, oskab luua selget, loogilist,
tiksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust loovaid votteid.
**B1-tasemel keelekasutaja mdistab kdike olulist endale tuttaval teemal, saab enamasti hakkama
vilisriigis, kus vastavat keelt radgitakse, oskab koostada lihtsat teksti tuttaval teemal, oskab
kirjeldada kogemusi, siindmusi ning lithidalt pShjendada-selgitada oma seisukohti ja plaane.

Muud nduded ja Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdoime, sh suutlikkus votta
isikuomadused iseseisvalt vastu otsuseid oma tookoha padevuse piires.

Oskus planeerida aega ja seda efektiivselt kasutada.

Viga hea suhtlemis- ja koostddoskus, abivalmidus ja
sobralikkus.

Usaldusvéérsus, korrektsus ja tdpsus.

Voime tootada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras.

Ametijuhendiga tutvunud:
(allkirjastatud digitaalselt)

Uldosakonna haldusspetsialist
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