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2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Osakonnajuhataja teenistuskoha eesmérk on juhtida osakonna t6dd - planeerides, korraldades ja
kontrollides osakonna tilesannete taitmist.

3. OSAKONNAJUHATAJA JUHINDUB

Osakonnajuhataja juhindub oma t60s Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja teistest
Oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest (sh kaesolevast ametijuhendist) ning todjuhenditest.

4. TEENISTUSULESANDED/

Ulesanne

Tulemuslikkuse néitaja

4.1 Osakonna tegevuste
planeerimine Ravimiameti
eesmarkide saavutamiseks.

Osakonna tegevuste planeerimist kajastavad dokumendid
ja kavandid (t6oplaan, hankeplaan, koolitusplaan,
personalivajadus, puhkuste ajakava, toorihmades
osalemise plaan jm) on tdhtaegselt ette valmistatud.

4.2 Osakonna nduetekohase ja
efektiivse tookorralduse
tagamine.

T66 on korraldatud Ravimiameti arengustrateegiast,
tooplaanist ja teistest plaanidest l&htudes ning vastab
Oigusaktides, kaskkirjades ja toojuhendites satestatud
nduetele.

Iga kvartali 16pus on osakonna t66tulemused kajastatud
tooplaani ja teiste plaanide téitmises, tulemusi on
analtdsitud ja nende pdhjal on planeeritud edasised
tegevused.

Osakond on komplekteeritud kompetentse personaliga
(katseajavestlused ning arengu- ja hindamisvestlused on
labi viidud ja kokkuvotted digeaegselt esitatud,
koolitusvajadused on hinnatud ja ettepanekud
koolitamiseks tehtud, osakonna personal teab osakonna
eesmaérke ja Ulesandeid jms). Personali teenistuskohtade




eesmaérgid ja Ulesanded on selgelt maaratletud
ametijuhendites. Uhekordsed tilesanded ja korraldused
personalile l&htudes osakonna t6dst ja vajadustest on antud
ja nende taitmist on kontrollitud. Personal saab tagasisidet
tehtud t66 kohta.Ettepanekud personali tasustamiseks,
uleviimiseks jms on vajadusel esitatud.

Riskide hindamise, auditite ja igapaevase t00 kéigus
ilmnenud probleemid on lahendatud kokkulepitud tahtaja
jooksul.

Tooks vajalike
uldosakonnale.

vahendite taotlused on edastatud

4.3 Osakonna ulesannetega seotud
dokumentide olemasolu ja
nduetekohase haldamise
tagamine.

Osakonna t66d reguleerivad dokumendid (osakonna
pdhimaarus, ametijuhendid, té6juhendid jm dokumendid)
on kaasajastatud ja kattesaadavad.

Osakonna t66 kéigus loodud ja saadud dokumendid on
nduetekohaselt hallatud ja tdhtaegselt valmis.

4.4 Osakonna vastutusel olevate
andmekogude nduetekohase
pidamise tagamine.

Kdik ettenahtud andmed on sisestatud ning andmekogusid
hoitakse kaasajastatuna.
Osakonna t06d kajastavad andmed on kiiresti leitavad.

4.5 Véartegude kohtuvalise
menetlemise korraldamine
osakonna péadevusse kuuluvas
valdkonnas.

Vaartegude menetlemine toimub digusaktides kehtestatud
korras.

4.6 Teabe vahendamine ja
koostt korraldamine teiste
Ravimiameti osakondade ning
ametnike ja tootajatega.

Koostddvajadus ja -valdkonnad teiste osakondadega on
tuvastatud ja todjuhendites kirjeldatud.

Teiste osakondade t60ks vajalik teave ja dokumendid
(hinnangud, aruanded, ettepanekud, asutusesiseste
toorihmade dokumendid jm) on digeaegselt
ettevalmistatud ja esitatud.

4.7 Teabe vahendamine ja
koostt korraldamine véliste
osapooltega, sh Ravimiameti
esindamine oma péadevuse
piires.

Valistes torihmades saadud teave on juhtkonnale ja
asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud ning aruanded
esitatud.

Koostddvajadus ja -valdkonnad teiste asutustega on
tuvastatud ning toojuhendites kirjeldatud ja vajadusel
lepingutes kajastatud.

Teavitus- ja koostodplaanis planeeritu on labi viidud.
Osakonna t66d puudutav avalikustamisele kuuluv teave on
kodulehel kattesaadav.

Osakonna t06d puudutavatele kirjadele, teabenduetele ja
isikute podrdumistele on vastatud Gigusaktides ettendhtud
korras.

4.8 Osalemine Ravimiameti
padevusse kuuluvate
Oigusaktide eelndude

koostamises.

Oigusaktide tdiustamise vajadus on tuvastatud ja
ettepanekud digusosakonnale edastatud. Vajadusel on
osaletud digusaktide véljatd6tamise protsessis.

4.9 Ravimiameti kvaliteedi-
juhtimissusteemi nduete
rakendamine osakonnas.

Osakonna personal on teadlik kvaliteedijuhtimissiisteemi
nduetest ja taidab neid.
Osakonna to6protsessid on selgelt todjuhendites Kirjas.




Auditite kaigus leitud mittevastavused lahendatakse
tdhtaegselt.

4.10 Vajadusel hangete
algatamine ning osalemine
Ravimiameti riigihangete
komisjoni t00s.

Komisjoni t66s on osaletud kooskdlas ameti hankekorraga.
Ettepanekud ja arvamused riigihangete labiviimisel on
esitatud Gigeaegselt ja need on asjakohased. Vajalikud
hanked on algatatud.

4.11 Vahetu juhi kohene
teavitamine oma tdoalas
ettetulevatest takistustest.

Hilisest teavitamisest tingitud probleemide puudumine.

4.12 Vahetu voi kdrgemalseisva Ulesanded ja korraldused on taidetud maaratud tahtajaks ja

juhi poolt antavate
(Ulesannetega seotud)
uhekordsete Ulesannete ja
korralduste tditmine.

nduetekohaselt.

5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

Osakonnajuhataja Gigused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas.
Osakonnajuhataja spetsiifilised digused on:

e esindada Ravimiametit

oma padevuse ja peadirektorilt saadud volituse alusel

rahvusvahelistes toogruppides.

Teenistusalastes aktides reguleerimata Giguste ja kohustuste puhul lahtutakse seadusest.

6. TEENISTUSKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Korgharidus meditsiini erialal.

Tookogemus

Tdokogemus ametikoha toovaldkonnas vai ametiasutuses
vahemalt 2 aastat.
Juhtimiskogemus vahemalt 1 aasta.

Ametialased lisateadmised
ja -oskused

Riigi pohikorra ja avalikku teenistust puudutavate digusaktide
tundmine.

T60d puudutava ravimitealase seadusandluse pdhjalik tundmine.
Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, Gigusstisteemist ja
otsustusprotsessist ning rahvusvaheliste erialaste
organisatsioonide t66pdhimotete tundmine.

Juhtimisalased teadmised, sh oskus planeerida alluvate t66d.
Ulevaate omamine riigi infostisteemidest.

Eesti keele oskus C1 tasemel*

Inglise keele oskus B2 tasemel**

Vene keele oskus Bltasemel***

Arvuti kasutamise oskus (teksti- ja tabeltootlusprogrammid)
kesktasemel.

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa
Noukogu koostatud Euroopa keeledppe raamdokumendis

maéadratletud keeleoskustaset:

*C1-tasemel keelekasutaja moistab 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, dpi- kui ka todolukordades, oskab luua selget, loogilist,
Uksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust loovaid votteid.
**B2- tasemel keelekasutaja moistab keerukate abstraktsel vdi konkreetsel teemal tekstide ning
erialase mdttevahetuse tuuma. Suudab spontaanselt ja ladusalt vestelda sama keele emakeelse
kdnelejaga. Oskab paljudel teemadel luua selget, iksikasjalikku teksti ning selgitada oma
vaatenurka, kaaluda konealuste seisukohtade tugevaid ja ndrku kilgi.

***B1-tasemel keelekasutaja mdistab kdike olulist endale tuttaval teemal, saab enamasti
hakkama valisriigis, kus vastavat keelt radgitakse, oskab koostada lihtsat teksti tuttaval teemal,




oskab kirjeldada kogemusi, siindmusi ning liihidalt pdhjendada-selgitada oma seisukohti ja
plaane

Muud nduded ja
isikuomadused

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusv@ime, sh suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma teenistuskoha padevuse piires,
vOime naha ette ja hinnata otsuste tagajargi ning vastutada nende
eest.

AlgatusvGime ja loovus, sh vdime vélja toéotada uusi lahendusi,
vOtta omaks ja viia ellu muudatusi.

Intellektuaalne vdimekus, sh olulise eristamise oskus ja
analliusi- ja sunteesivoime.

Vdime stabiilselt ja tulemuslikult toétada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega.

Hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koostddd ja suhelda
avalikkusega.

Ametijuhendiga tutvunud:
(allkirjastatud digitaalselt)

Miugilubade osakonna juhataja




