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RAVIMITE OSAKONNA SPETSIALISTI (muugilubade dokumen tatsiooni alal)
AMETIJUHEND
ULDOSA
Struktuuritiksus Ravimite osakond
Ametinimetus Spetsialist
Vahetu juht Osakonna juhataja asetaitja
Alluvad Puuduvad
Asendaja Spetsialist
Keda asendab Spetsialisti

AMETIKOHA EESMARK

Mutgilubadega (ML) seonduva dokumentatsiooni haidam

TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohikohustused

T0O6 tulemuslikkuse naitajad

ML taotluste, ML uuendamistaotluste ja
muutuste taotluste vastuvotmine ja
dokumentatsiooni komplektsuse kontroll.
ML taotluste esindaja teavitamine nduete
mittevastavast taotlusest

Vastuvdetud taotlused ja taiendav
dokumentatsioon on komplektne

le

ML taotluste, ML uuendamistaotluste ja
muutuste taotluste dokumentatsiooni
sisestamine andmebaasi

kiiresti kattesaadav info

Taotluste kohta on andmebaasis olemas 0ige |

C

Ravimite osakonna kvaliteedi hindamise
biroo sissetulevate kirjade registreerimir

Kirjade kohta on olemas 0ige ja kiiresti
ekattesaadav info

ML taotlustega seotud riigildivu laekumis
kontrollimine, riigildivu tagastamise
otsuste koostamine ja riigildivu aruannetg
esitamine

eRiigildivud on kontrollitud digeaegselt,
riigildivu tagastamise otsused ja aruanded o
» koostatud korrektselt ja edastatud digeaegse

= 2

Muudgiloadokumentatsiooni arhiveeriming

Dokumentaini kohta on olemas dige ja
Kiiresti kattesaadav info

Raviminéaidiste arhiveerimine

Ajakohase ja korrelddaivi olemasolu

Elektrooniliselt esitatud ravimiomaduste
kokkuvotete, pakendiinfolehtede ja
pakendikavandite salvestamine selleks
ettendhtud toimikutesse

Nimetatud dokumendid on digetesse
toimikutesse salvestatud

ML hoidjate kontaktide kaasajastamine
mudgilubade programmis ja andmebaasi
comp

ML kontaktid on andmebaasides alati
skorrektsed

Lisakohustused

TO0 tulemuslikkuse naitajad

Vahetu juhi vOi osakonnajuhataja poolt
antavate Uhekordsete Ulesannete taitmin

Ulesanded on korrektselt ja Gigeaegselt taide

rtud

e




VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

teenistuskohustuste digeaegse ja tapse taitmigendutava tulemuse saavutamise
eest;

teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja arisede, teiste inimeste eraeluliste ja
delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepaasumgutega informatsiooni hoidmis
eest;

avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatasgiite jargimise eest;

kasutusse antud toovahendite sihiparase ja ot&mkasutamise ning sailimise eest;
teenistuskohustuste sulise rikkumisega tekitatlgkeest;

oma padevuse piires ja kohustuste raames tealklsiamise eest.

W

OIGUSED

Teenistujal on digus:

saada regulaarselt teavet asutuse arengusuungatiEgtlaanist;

saada oma teenistuskohustuste taitmiseks vajaidduwet vahetult juhilt ja teistelt
Ravimiameti teenistujatelt;

teha osakonnajuhatajale ja vahetule juhile ettdpadema padevusse kuuluvas
valdkonnas t66 korraldamiseks;

saada erialast koolitust vastavalt vahetu juhi ppadlaratud koolitusvajadusele;
saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkeatigivdeid.

AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Keskharidus

Tookogemus -

Ametialased lisateadmised ja -oskused Ravimiameti p6himaaruse tundmine

Riigiasutuste asjaajamist ja kodanikega
suhtlemist puudutava seadusandluse tundming
Eesti keele oskus, inglise keele oskus
kesktasemel

Arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, e-post,
internet, spetsiifilised t00ks vajalikud
programmid)

D

Muud nduded/isikuomadused Kohusetundlik, tapne, koostooaldis

Kristin Raudsepp
Peadirektor

Ametijuhendiga tutvunud:
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