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Struktuuriiksus

Ravimite osakond

Ametinimetus

Osakonna juhataja asetaitja

Vahetu juht

Osakonna juhataja

Alluvad

Ravimi ohutuse biroo juhataja ja ravimistatistika
blUroojuhataja
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Esimene asendaja

Kvaliteedi hindamise biroo juhataja

Teine asendaja

Osakonna juhataja asetaitja

Keda asendab

Osakonna juhatajat

AMETIKOHA EESMARK

Ravimiohutuse ja ravimistatistikaga seotud tegesskebrdineerimine - planeerides,
korraldades ja kontrollides bliroode tlesannetentéit

TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohikohustused

T60 tulemuslikkuse naitajad

Ravimiohutuse ja ravimistatistika
biroode efektiivse téokorralduse
tagamine

To06 on korraldatud digusaktides, kaskkirjades
satestatud nduete kohaselt.

Bilroode tooprotsessid on selgelt méaaratletud
té6juhendites, blroode tegevus toimub vastaval
juhenditele.

Bilroode teenistujad teavad ametikoha eesmark
Ulesandeid. Teenistujate ametikohtade kohustus
vastutus ja volitused on selgelt maaratletud
ametijuhendites.

Teenistujad saavad tagasisidet tehtud t66 kohta
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Blroode tegevuse planeerimine

Blroode tegevuse@ianine (iga-aastase
tegevuskava eelndu buroode tlesannete l6ikes,
personali- ja koolitusvajaduse hindamine, puhku
ajakava ja sellest tulenevalt teenistujate
asendamivajaduse hindamine, té6érihmades
osalemisevajaduse hindamine)

ste

Bilroo Ulesannetega seotud dokumenti
olemasolu ja nduetekohase haldamise
tagamine.

dB8uroode t606 kaigus loodud ja saadud dokumend
on nduetekohaselt vormistatud ja hallatud.
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Teabe vahendamine ja koost66
korraldamine teiste osakondade ja
biroode teenistujatega.

Teiste teenistujate t66ks vajalikud dokumendid |
andmed on Oigeaegselt ettevalmistatud ja esitat
Koosttovajadus- ja —valdkonnad teiste

js

teenistujatega on identifitseeritud ja to6juherslite




kirjeldatud.

Teabe avalikustamine ning teavitustoo
korraldamine klientidele ja
huvigruppidele.

Teavitusplaanis planeeritud teavitusuritused omn
viidud. Blroode t66d puudutav avalikustamis
kuuluv teave on kodulehel kattesaadav.
Bilroode t66d puudutavatele kirjadele,
teabenduetele ja isikute p6édrdumistele on vastat
oigusaktides ettenahtud korras.

lab
ele

ud

Terminoloogiakomisjoni koosolekute
korraldamine

Komisjoni t66 on protokollitud ja protokollid
Ravimiameti kodulehel avaldatud

RO juhataja kohene teavitamine oma
to0alas ettetulevatest takistustest

Hilisest teavitamisest tingitud konfliktide
puudumine.

Vahetu juhi vbi kBrgemalseisva juhi
poolt antavate tihekordsete korralduste
taitmine.

Korraldused on korrektselt ja 8igeaegselt taidetu
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Lisakohustused

TO0 tulemuslikkuse naitajad

Osalemine kvaliteedististeemi
arendamises ja elluviimises

Biroode teenistujad on teadlikud
kvaliteedijuhtimissiisteemi nduetest ja taidavad
neid.

Biroode t66juhendid on kaasajastatud.

Osalemine Ravimiameti padevusse
kuuluvate digusaktide eelndude
koostamises.

Oigusaktide taiustamise vajadus on identifitsedritu

ja vajalikud ettepanekud edastatud.

VASTUTUS

piirangute jargimise eest;

oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest ja to@udlitest tulenevate teenistuskohustu
digeaegse ja tapse taitmise ning ndutava tulemamsaitamise eest;
avaliku teenistuse seadusega ja ameti kaitumishksogkeeenistujatele seatud

majanduslike huvide deklaratsiooni tdhtaegse estaja esitatud andmete digsuse e
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 toovahendite sihiparase ja ot&@mlasutamise eest;
teenistuskohustuste sulise rikkumisega tekitaakgukhivitamise eest;
oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest.
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OIGUSED

Teenistujal on digus:

esindada Ravimiametit oma padevuse ja peadireksaddud volituse alusel;

anda Uhekordseid teenistusalaseid korraldusi osakt@enistujatele;

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkunmédtsiooni ja dokumente
Ravimiameti teistelt teenistujatelt;

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkeatigivdeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

teha ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkdddgmremaks korraldamiseks;
moodustada blroode tegevusvaldkonna kisimustedaheseks t66rihmi voi kutsuda
kokku ndupidamisi, kaasates peadirektori ndusol&avimiameti teiste
struktuuritksuste teenistujaid voi koosseisuvalisisperte;

teha ettepanekuid biroode teenistujate edutamitesstamiseks,
distsiplinaarkaristuste maaramiseks ja teenistljatditusele suunamiseks;
taotleda biroode ja enda teenistuskohustuste s@kwivajalikku taiendkoolitust;
teha ettepanekuid biroode teenistujate edutamitedisstamiseks,
distsiplinaarkaristuste méaaramiseks ja teenistljabtditusele suunamiseks;
teha ettepanekuid teenistuskohustuste taitmisgibkeakirjanduse, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja ostmiseks;

keelduda teenistuskohustustest v0i peatada teskatustused, mille taitmine seab of
tema vOQi teiste isikute tervise, teatades sellegtamata vahetule juhile;
kasutada muid Gigusi, mis tulenevad digusaktidest.
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AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus kdrgem, meditsiinierialal

Tookogemus 2a kogemus Ravimiameti statistika biroo voi ravimise burog
juhatajana

Ametialased Eesti Vabariigi ja Euroopa Liidu ravimite alase @sgku pdhjalik

lisateadmised ja - tundmine

oskused Juhtimisalased teadmised, sh oskus planeeridaasdiu&od

Eesti ja inglise keele oskus kérgtasemel, veneskesus
kesktasemel

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

Muud
nduded/isikuomadused | iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevwes, ydime

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh skutikotta

naha ette ja hinnata otsuste tagajargi ning vasutande eest.
Algatusvdime ja loovus, sh vdime vélja t66tada aisendusi,
vOtta omaks ja viia ellu muudatusi

Intellektuaalne véimekus, sh olulise eristamiseusgla anallilsi-
ja suinteesivéime

Hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koostoguhjelda

avalikkusega
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