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RAVIMIAMET

NOUNIK- KVALITEEDIJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuritiksus NOAunik
Ametinimetus Nounik-kvaliteedijuht
Teenistuskoha asukoht Tartu linn

Vahetu juht Peadirektor

Alluvad Puuduvad

Esimene asendaja

Vastavalt asendusskeemile

Keda asendab

Vastavalt asendusskeemile

2. AMETIKOHA EESMARK

Kvaliteedijuhtimissiisteemi arendamise ja ohjamideggsa aidata Ravimiameti pdhimaaruse
satestatud eesmarkide ja ulesannete mojusaleyaatEhtaitmisele.

3. TEENISTUJA JUHINDUB

Nounik-kvaliteedijuht juhindub oma Ullesannete téseh Eesti Vabariigi ja Euroopa Liid
oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest (sh kst ametijuhendist) ning to6juhenditest.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Kohustus

Tulemuslikkuse néitaja

4.1 Kvaliteedijuhtimissiisteemi ja
selle jaoks vajalike protsesside
loomine, elluviimine ja
alalhoidmine koostdos
peadirektoriga.
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Kvaliteedijuhtimissiisteem ja selle jaoks vajalik
protsessid toimivad, kvaliteedististeemi siseauditidi&bi
viidud tahtaegselt, mittevastavused on lahendatund
probleemsetes valdkondades on rakendatud korngek
ja ennetavad meetmed.
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4.2 Kvaliteedijuhtimissusteemi
dokumentatsiooni vastavuse

tagamine EV digusaktides ja IS(
9001 kehtestatud nduetele.

D

Nouetele vastavad dokumendid on Kkattesaad
kvaliteedijuhtimissisteemis ettenahtud kohtades.

avad

4.3 Kvaliteedikasiraamatu
koostamine ja kaasajastamine.

Kvaliteedikdsiraamat on asjakohane, kaasajastatdtje-
saadav kdigile teenistujatele.

4.4 Peadirektori ja juhtkonna
teavitamine kvaliteedi-
juhtimissuisteemi toimivusest ja
parendusvajadustest.

Peadirektor ja juhtkond on teadlikud kvalitee
juhtimisststeemi nduetest ja rakendatakse parern
meetmeid sUsteemi toimivuse parendamiseks.

di-
dus-

4.5 Teenistujate koolitamine ja
ndustamine kvaliteedi-
juhtimissiisteemiga seotud
kisimustes.

Teenistujad on informeeritud kehtivatest ndueteat]
vajadusel ndustatakse teenistujaid taiendavalt
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4.6 Euroopa ravimiametite
kvaliteedijuhtimise ning
vordlusmoddistamise to0-
ruhmadest osavatt.

Tooruhmast saadud info on asjaosalistele edastatud
tahtaegselt.
Toorihmas voetud kohustused on tahtaegselt taidetud

4.7 Auditite planeerimine,
korraldamine ja nende Ule
arvestuse pidamine.

Auditite aruanded ja info auditite labiviimise sesson
ajakohased ja kattesaadavad.

Kvaliteediauditid on labi viidud tahtaegselt ja k&blas
kehtestatud auditite korraga.

Valisauditite vastuvotmine ja l&biviimine toimulrg@teta.

4.8 Enesehindamise ja
rahvusvahelise vordlus-
mdoddistamise (BEMA)
labiviimise korraldamine
koostdds juhtkonnaga.

Enesehindamine ja vordlusmodddistamine on korratt
téahtaegselt ja kooskdlas BEMA juhendmaterjalidega.

Dokumendid on koostatud ja asjaosalistele edast
tahtaegselt.

atu

atud

4.9 Juhtkonnapoolse llevaatuse
ettevalmistamine.

Juhtkonnapoolsed Ulevaatused on labi viidud taste
kooskdlas kehtestatud korraga.

4.10 Klientide ja koostdo-
partnerite nduete parema
maistmise tagamine.

Kliendirahulolu suurenemine.

4.11 Infovahetus kvaliteedi-
juhtimissiisteemiga seonduvates
kiisimustes.

Infovahetus toimub ameti kommunikatsiooninduetega
maaratletud korras ja tdhtaegselt.

4.12 Vahetu juhi poolt antavate

Uhekordsete korralduste taitmine.

Korraldused on korrektselt ja digeaegselt taidetud.

5. VASTUTUS

NOunik-kvaliteedijuht vastutab:
[}

piirangute jargimise eest;

Oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest ja to@dlitest tulenevate teenistuskohustu
digeaegse ja tapse taitmise ning ndutava tulemaseaitamise eest;
avaliku teenistuse seadusega ja ameti kaitumislksigkteenistujatele seatud

teenistuse tottu teatavaks saanud asutusesisesaitsikiseks moeldud teabe
konfidentsiaalsena hoidmise eest;

oma padevuse piires ja kohustuste raames tealikustamise ja teabenduete taitmisg
eest, sealhulgas véljastatud info adekvaatsusg eest

kasutusse antud to6vahendite sihiparase ja ot&@mlasutamise eest;
teenistuskohustuste sulise rikkumisega tekitaalgukhivitamise eest;
oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest.

ste

117}
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6. OIGUSED

Nounik-kvaliteedijuhil on digus:

esindada Ravimiametit peadirektorilt saadud voditakusel;

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkunmétsiooni ja dokumente
Ravimiameti teistelt teenistujatelt;

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkeatigivdeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkdddgsremaks korraldamiseks;
moodustada arendustegevuse valdkonnas too6ruhrkutgiida kokku ndupidamisi,
kaasates peadirektori ndusolekul Ravimiameti teistektuuriiiksuste teenistujaid voi
koosseisuvaliseid eksperte;

taotleda teenistuskohustuste taitmiseks vajaliéientkoolitust;

teha ettepanekuid teenistuskohustuste taitmisghkktakirjanduse, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja ostmiseks;

keelduda teenistuskohustustest voi peatada teskadtustused, mille taitmine seab ol
tema vO0i teiste isikute tervise, teatades selliegtamata vahetule juhile;
kasutada muid Gigusi, mis tulenevad digusaktidest.

ntu

7. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Kdrgharidus.

Tookogemus Eelnev tdokogemus ametikoha tdovaldkonnas kakstaast

Soovitavalt juhtimisalane kogemus.

Ametialased lisateadmised| Teadmised kvaliteedijuhtimise printsiipidest jaesigditi
ja -oskused korraldamisest; standardi ISO 9001 nduete tundmine.

Juhtimisalased teadmised.

Eesti keele oskus C1 tasemel

Inglise keele oskus kdrgtasemel.

Arvuti kasutamise oskus (teksti- ja tabeltootlugpaommid)
tooks vajalikul tasemel.

Muud
nduded/isikuomadused viia labi koosolekuid ja ndupidamisi.

Planeerimis- ja korraldamisoskus, oskus pidadadakimisi,

Algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime valjaadatuusi
lahendusi, votta omaks ja viia ellu muudatusi.
Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh skutikotta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevies, wéime
naha ette ja hinnata otsuste tagajargi ning vasutande eest.

Koosttovalmidus ja —oskus.

Kristin Raudsepp
Peadirektor

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkiri) (nimi) (kuupéev)



