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JUHI ABI AMETIJUHEND
ULDOSA
Ametinimetus Juhi abi
Vahetu juht Peadirektori asetaitja
Alluvad Puuduvad
Asendaja -

Keda asendab

AMETIKOHA EESMARK

Ravimiameti peadirektori asetaitja abistam
anallisil ja dokumentatsiooni pidamisel.

ine tdrilgbuste taitmisel, juhtimis- ja digusalase teabe

TEENISTUSKOHUSTUSED

P&hikohustused

T606 tulemuslikkuse naitajad

Peadirektori asetaitja vastutusvaldkonna
asjaajamise korraldamine.

Dokumendid selekteeritud, vastamiseks edastatud
vastused koostatud ja nduetekohaselt arhiveeritud

vOI

EL ravimialase Gigusloome ja kohtupraktik
jalgimine ja vajadusel ettepanekute tegemi
siseriiklikuks digusloomeks.

a Siseriikliku Gigusloome ettepanekute digeaegne
Inesitamine.

Oigusloomealaste vajaduste valjaselgitami
analiils, eelndude koostamise ja arutelu
korraldamine.

n@jgusaktide eelndud ja kommentaarid digeaegselt
edastatud ja nBuetekohaselt arhiveeritud.

Osalemine Ravimiameti siseauditi t60s.

Haldusmagrehdlmavates siseauditites osalemin
vastavalt siseauditi plaanile.

Lisakohustused

T60 tulemuslikkuse naitajad

EMEA ekspertide andmebaasi pidamine
Eesti ekspertide osas.

Kaasajastatud andmebaas koos kehtivate huvide
deklaratsioonide ja konfidentsiaalsuskokkulepeteg

0

Ravimireklaami jarelevalve korraldamine:
Meedias avaldatava ravimireklaami
monitooring koostoos ravimite
osakonnaga,

Ettekirjutuste ettevalmistamine;
Vaiete menetluse korraldamine koostd
Bigusndunikuga;

Vaarteomenetluse toimingute
korraldamine koostdds vahetu juhi voi
ravimite osakonnaga;
Reklaamiaruannete laekumise kontroll

Trukireklaami monitooring ning sellest lahtuvad
menetlused igakuiselt tehtud.
Pdhjendatud vaiete osakaal alla 10%.

DS




VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

teenistuskohustuste digeaegse ja tapse taitmigendutava tulemuse saavutamise eest;
teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja aulsee, teiste inimeste eraisikuliste isikuandm
ning muu juurdepaésupiirangutega informatsioondimse eest;

avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatathguite jargimise eest;

kasutusse antud toovahendite sihiparase ja otk@mKasutamise ning sailimise eest;
teenistuskohustuste stlise rikkumisega tekitaalgukeest;

oma padevuse piires ja kohustuste raames seotoel &valikustamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest

OIGUSED

Teenistujal on Bigus:

saada regulaarselt teavet asutuse arengusuun{atigglaanist;

saada oma teenistuskohustuste taitmiseks vajaiddaet vahetult juhilt ja teistelt
Ravimiameti tb6tajatelt;

saada erialast koolitust vastavalt vahetu juhipodiaratud koolitusvajadusele;
saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkeatiéndeid;

taiendada Ravimiameti raamatukogu asjakohase dagpeskirjandusega.

AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Juriidiline kdrgharidus

Tookogemus Teenistus Ravimiametis vahemalt 12 kuud

Ametialased lisateadmised ja - e Avaliku halduse pdhimdtete hea tundmine;

oskused e  Ravimiameti tood reguleerivate Gigusaktide pdhja
tundmine;

e Euroopa Liidu digusloomeststeemi ja Eesti
vastavate sltsteemide tundmine;

o Eesti Gigusloomeslsteemi pdhjalik tundmine;

e Eestijainglise keele oskus kdrgtasemel, vBime
osaleda rahvusvahelises suhtlemises;

e arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, e-post, ve
Ravimiameti dokumendihaldussiisteem ja
spetsiaaltarkvarad).

ete

alik

Muud nduded/isikuomadused

hea suhtlemisoskus;
olulise eristamise oskus;
otsustus- ja vastutusvdime;
tapsus;

ausus ja erapooletus.
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