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RAVIMIAMET
OSAKONNAJUHATAJA AMETIJUHEND
1. ULDOSA
Struktuuritiksus Labor
Ametinimetus Juhataja
Teenistuskoha asukoht Tartu linn

Vahetu juht

Peadirektori asetaitja

Alluvad

Osakonna teenistujad

Esimene asendaja

Labori juhataja asetéitja

Teine asendaja

Peadirektori poolt m&ératud teenistuja

Keda asendab

Peadirektori poolt maaratud teenistujat

2. AMETIKOHA EESMARK

Osakonnajuhataja ametikoha eesmark on juhtida asaki®od - planeerides, korraldades ja
kontrollides osakonna Ulesannete taitmist.

3. TEENISTUJA JUHINDUB

Osakonnajuhataja juhindub oma t66s Eesti Vabaégdustest ja muudest digusaktidest,
peadirektori kaskkirjadest (sh kdesolevast ametipdist) ning to0juhenditest.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Teenistuskohustused

Tulemuslikkuse néitajad

4.1 Osakonna tegevuste
planeerimine ameti
eesmarkide saavutamiseks.

Osakonna tegevuste planeerimist kajastavad dokudhend

(iga-aastase tegevuskava eelndu osakonna llesannete
|6ikes, osakonna eelarve vajadus, personalivajadus,
koolitusplaani eelndu osakonna tegevuste I0ikesk@mma
teenistujate puhkuste ajakava, to0rihmades osaemis
plaan jm) on tahtaegselt ette valmistatud ja esitat

4.2 Osakonna nduetekohase ja
efektiivse todkorralduse
tagamine.

ToO06 on korraldatud Gigusaktides s.h. kaskkirjades |
té6juhendites satestatud nduete kohaselt. Osakonna
tooprotsessid on selgelt maaratletud td6juhendites.
Osakond on komplekteeritud kompetentse personaliga
(arenguvestluste ja koolitusvajaduse kokkuvoétted on
digeaegselt esitatud, teenistujad teavad osak@nna |
ametikoha eesmaérke ja Ulesandeid jms). Teenistujate
ametikohtade kohustused, vastutus ja volitusecetyek
maaratletud ametijuhendites.

Teenistujad saavad tagasisidet t66 kohta.

Riskide hindamise, auditite ja igapéevase t60 lsiigu
iimnenud probleemid on lahendatud kokkulepitudaght
jooksul.

Tooks vajalike taotlused edastd

vahendite on

atud

uldosakonnale.
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4.3 Osakonna utlesannetega seq
dokumentide olemasolu ja
nduetekohase haldamise
tagamine.

t@bakonna t66d reguleerivad dokumendid (pdhimaarusg
teenistujate ametijuhendid, t66juhendid jm dokunmgnd
on kaasajastatud ja kattesaadavad.

Osakonna t60 kaigus loodud ja saadud dokumendid o
nduetekohaselt hallatud.

4.4 Osakonna vastutusel olevate
riiklike registrite ja
andmekogude nduetekohase
pidamise tagamine.

» Registrid ja andmekogud on koostatud digusaktides
ettendhtud korras. Kdik ettenahtud andmed on sigabt
ning registreid ja andmekogusid hoitakse kontrgdise
Osakonna t66d kajastavad andmed on Kiiresti leitava

4.5 Riikliku jarelevalve
teostamise korraldamine ja
kontroll osakonna padevusse
kuuluvas valdkonnas.

Jarelevalve toimingute plaan on koostatud riskipélhj
plaani taitmist jalgitakse regulaarselt.

» Jarelevalve dokumendid on vormistatud nbuetekohpse
tahtaegselt.

4.6 Teabe vahendamine ja
koostoo korraldamine ameti,
osakondade ja teenistujatega

Teiste osakondade t66ks vajalikud dokumendid (atedn

1 on Bigeaegselt ettevalmistatud ja esitatud.
Koostdovajadus- ja —valdkonnad teiste osakondadega
identifitseeritud ja té6juhendites kirjeldatud.

Teiste osakondade teenistujad saavad osakonné&st t60
vajalikku teavet.

ettepanekud, asutusesiseste to6rihmade dokumemydid |

4.7 Teabe vahendamine véliste
osapooltega, sh teavitustoo
korraldamine klientidele ja
huvigruppidele.

Valistes toorihmades saadud teave on juhtkonnal
asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud ningndeat
esitatud.

Teavitusplaanis planeeritud teavitusiritused onvagud.
Osakonna t66d puudutav avalikustamisele kuuluvetesn/
kodulehel kattesaadav.
Osakonna t66d puudutavatele kirjadele, teabend@uge
isikute po6érdumistele on vastatud Gigusaktidesnétiaud
korras.

e ja

4.8 Osalemine ameti padevusse
kuuluvate digusaktide
eelnbude koostamises.

Oigusaktide taiustamise vajadus on identifitsedrjsu
vajalikud ettepanekud juhtkonnale edastatud.

4.9 Ameti kvaliteedi-
juhtimissuisteemi nduete
rakendamine osakonnas.

Teenistujad on teadlikud kvaliteedijuhtimisstisteemi
nduetest ja tdidavad neid.

Osakonna t66juhendid on koostatud kooskdlas
oigusaktidega, on kaasajastatud ja kattesaadavad
teenistujatele. Teenistujad jargivad t66juhenddadeid.
Osakonna t66d reguleerivad dokumendid on kaasa¢as
kattesaadavad.

Teenistujad jargivad t66juhendite nbudeid. ToOO@sEs
taiustatakse pidevalt.

Mittevastavused lahendatakse mdistliku aja jooksul.

4.10Vahetu juhi voi
kdrgemalseisva juhi poolt
antavate Uhekordsete

Korraldused on korrektselt ja igeaegselt taidetud.

korralduste taitmine.
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5. VASTUTUS

Osakonnajuhataja vastutab:

Oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest ja to@udlitest tulenevate teenistuskohustu
digeaegse ja tapse taitmise ning ndutava tulemaseaitamise eest;

avaliku teenistuse seadusega ja ameti kaitumislksogketeenistujatele seatud
piirangute jargimise eest;

korruptsioonivastases seaduses satestatud komiagijaustel majanduslike huvide
deklaratsiooni esitamise eest;

teenistuse tottu teatavaks saanud asutusesisesmiaiseks mdeldud 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 tekitaakgukhivitamise eest;
oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest.

ste

D

6. OIGUSED

Osakonnajuhatajal on digus:

esindada osakonda suhetes teiste osakondadega;

esindada ametit oma padevuse ja peadirektoriltushaolituse alusel;

anda uhekordseid teenistusalaseid korraldusi osakt@enistujatele;

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkunméitsiooni ja dokumente ameti
teistelt teenistujatelt;

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkeatigivdeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

teha ettepanekuid oma pédevusse kuuluvas valdkdddgmremaks korraldamiseks;
moodustada osakonna tegevusvaldkonna kisimustedaimseks to6rihmi voi
kutsuda kokku ndupidamisi, kaasates peadirektarsol@kul ameti teiste
struktuuritiksuste teenistujaid voi koosseisuvalisisperte;

teha ettepanekuid osakonna teenistustingimustemiseeits, ergutuste ja
distsiplinaarkaristuste kohaldamiseks;

taotleda osakonna ja enda teenistuskohustustegéks vajalikku taiendkoolitust;
teha ettepanekuid teenistuskohustuste taitmisgibkeakirjanduse, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja ostmiseks;

keelduda teenistuskohustustest voi peatada teskatustused, mille taitmine seab of
tema voi teiste isikute tervise, teatades selligtamata vahetule juhile;
kasutada muid Gigusi, mis tulenevad digusaktidest.

ntu

7. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Kdrgharidus (magistrikraad voi sellele vastav kidaditsioon),
soovitavalt farmaatsia, keemia vdi bioloogia etiala

Tookogemus Eelnev td0kogemus ametikoha tdovaldkonnas vaheobut
aastat.

Juhtimiskogemus vahemalt iiks aasta.

Ametialased lisateadmised| Riigi pohikorra ja avalikku teenistust puudutavaigusaktide
ja -oskused tundmine.

To0d puudutava ravimitealase seadusandluse poljadmine.
Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, diggssémist ja
otsustusprotsessist ning rahvusvaheliste erialaste

organisatsioonide toopohimotete tundmine.
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Juhtimisalased teadmised, sh oskus planeeridaasdi ti&od.
Eesti keele oskus C1 tasemel.

Inglise keele oskus kdrgtasemel ja vene keele oskus
kesktasemel.

Ulevaate omamine riigi infoslisteemidest.

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

Muud
nduded/isikuomadused

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh skusikotta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padeviss, wdime
naha ette ja hinnata otsuste tagajargi ning vatdutande eest.
Algatusvdime ja loovus, sh vGime valja tootada daisendusi,
votta omaks ja viia ellu muudatusi.

Intellektuaalne vbimekus, sh olulise eristamiseugsgk
anallilsi- ja stnteesivdime.

VOime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka piniekorras,
efektiivselt kasutada aega .

Hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koostéguhelda
avalikkusega.

Kristin Raudsepp
Peadirektor

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkiri)

(nimi) (kuupéev)
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