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RAVIMIAMET

BUROOJUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus

Ravimite osakonna ravimiohutuse bimoo

Ametinimetus

Ravimite osakonna ravimiohutuse buroquhataja

Teenistuskoha asukoht

Tartu linn

Vahetu juht

Osakonna juhataja asetaitja

Alluvad

Biroo teenistujad

Esimene asendaja

Vastavalt osakonna asendusskeemile

Teine asendaja

Vastavalt osakonna asendusskeemile

Keda asendab

Vastavalt osakonna asendusskeemile

2. AMETIKOHA EESMARK

Blroojuhataja ametikoha eesmérk on juhtida biro6d tgplaneerides,
kontrollides osakonna ja ameti pbhimaarustega pandesannete taitmist ravimiohutus

valdkonnas.

korraldades

3. TEENISTUJA JUHINDUB

Blroojuhataja juhindub oma

oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest (sh kst ametijuhendist) ning to6juhenditest.

Ulesannete taitmisel tiEd&bariigi ja Euroopa Liidu

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Kohustus

Tulemuslikkuse néaitaja

4.1 Buroo tegevuste planeerimir
osakonna ulesannete
taitmiseks.

eBuroo tegevuste planeerimist kajastavad dokumefigiad
aastase tegevuskava eelndu biroo Udlesannete |
personalivajadus, koolitusplaani eelndu biroo tagte/
|6ikes, blroo teenistujate puhkuste ajakava, tGoddes
osalemiseplaan jm) on tahtaegselt ette valmistatud
osakonnajuhatajale esitatud.

Arendustegevused on planeeritud lahtudes avallkuwgst.

dikes,

ja

4.2 BUroo nfuetekohase ja
efektiivse todkorralduse
tagamine.

Too on korraldatud 6igusaktides s.h. kaskkirjades
to6juhendites satestatud nduete kohaselt. B
tooprotsessid on selgelt maaratletud tdojuhendites.
Biroo on komplekteeritud kompetentse persona
(arenguvestluste ja koolitusvajaduse kokkuvotted
Oigeaegselt esitatud, teenistujad teavad osakoran
ametikoha eesmarke ja Uulesandeid jms). Teenist
ametikohtade kohustused, vastutus ja volitusedebgek
maaratletud ametijuhendites.

Teenistujad saavad tagasisidet t60 kohta.

j

1r00

liga
on

e |

ujate

Riskide hindamise, auditite ja igapdevase t60
iimnenud probleemid on lahendatud kokkulepitud
jooksul.

I;E'ligu
dant

Tooks vajalike vahendite taotlused on edastatuétarsea
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juhatajale.

4.3 BUroo tlesannetega seotud | Biaroo t66d reguleerivad dokumendid (teenistujate
dokumentide olemasolu ja | ametijuhendid, td6juhendid jm dokumendid) |on
nduetekohase haldamise kaasajastatud ja kattesaadavad.
tagamine. Loodud ja saadud dokumendid on nduetekohaseltthdlla

4.4 Registrite ja andmekogude | Kbik ettenéahtud andmed on sisestatud ning registie
nduetekohane pidamine. andmekogusid hoitakse kontrollseisus.

Andmed on kiiresti leitavad.

4.5 Riikliku jarelevalve Ettekirjutused on vormistatud nd&uetekohaselt ning
teostamise korraldamine ja | avaldatud RA kodulehel 10 td6opaeva jooksul alates
kontroll biiroo padevusse ettekirjutuse koostamise kuupéevast.
kuuluvas valdkonnas.

4.6 Ravimite kdrvaltoime teatiste Kdrvaltoimeteatised on ©Oigeaegselt slstematisektitu
menetlemise ja hinnatud ja teave on pédevatele asutustele ninggihmail
ohutusmeetmete rakendamiséhoidjatele tahtaegselt edastatud. Ohutusmeetmed on
korraldamine. rakendatud.

4.7 Muugiloa hoidja Susteemi kirjeldustele on hinnangud antud 6igudakti
ravimiohutuse susteemi kehtestatud korras.
kirjelduste hindamise
korraldamine.

4.8 Ohutusaruannete ning riski | Ohutusaruanded, riski ohjamise plaanid ja tervishpi
ohjamise plaanide hindamise to0tajatele suunatud materjalid on Sigusaktidesdstatud
ja tervishoiutootajatele ja to6juhendites kirjeldatud korras hinnatud.
suunatud materjalide
labivaatamise korraldamine.

4.9 Teabe vahendamine osakonndajalikud dokumendid (aruanded, ettepanekud,
teenistujatega. asutusesiseste toorihmade dokumendid jm) on digekeg

ette valmistatud ja osakonnajuhatajale esitatud.
Koostdovajadus- ja —valdkonnad teiste osakanna
teenistujatega on identifitseeritud ja to6juhersljte
kirjeldatud. Biroo teenistujad saavad to6ks vakalik
teavet.

4.10 Teabe vahendamine Koolitustel ja tooalastel dritustel saadud teave| o
osakonnast valjapoole. asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud ningndedi

esitatud.

Biroo t60d puudutav avalikustamisele kuuluv teawel o
kodulehel kattesaadav.

Andmevahetus rahvusvaheliste ning Eesti padevate
asutuste ja ravimite mudgiloa hoidjatega toimib
Oigusaktides kehtestatud ja tddjuhendites Kkirjeldat
korras.

Bliroo t66d puudutavatele kirjadele, teabenduetele |
isikute p66rdumistele on vastatud Gigusaktidesnétiaud
korras.
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4.11 Ravimiameti kvaliteedi- Arendustegevused on planeeritud klientide ja akablk
juhtimissuisteemi nduete huve arvestades ning tahtaegselt ja eesmargipé
rakendamine biroos. taidetud. Teenistujad on teadlik

kvaliteedijuhtimissiisteemi nduetest ja taidavadinei
ToOOprotsesse taiustatakse pidevalt. Teenistujadivia
té6juhendeid.

Mittevastavused lahendatakse mdistliku aja jooksul.

rasel
ud

4.12 Vahetu juhi voi Korraldused on korrektselt ja digeaegselt taidetud.
kdrgemalseisva juhi poolt
antavate uhekordsete
korralduste taitmine.

5. VASTUTUS

Bilroojuhataja vastutab:

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

avaliku teenistuse seadusega ja ameti kaitumislksigkteenistujatele seatud
piirangute jargimise eest;

korruptsioonivastases seaduses satestatud komiagifaustel majanduslike huvide
deklaratsiooni esitamise eest;

teenistuse tottu teatavaks saanud asutusesisesmiaiseks mdeldud teabe
konfidentsiaalsena hoidmise eest;

oma padevuse ja kohustuste piires teabe avalikisggeteabenduete taitmise eest,
sealhulgas valjastatud info adekvaatsuse eest;

kasutusse antud t66vahendite sihiparase ja ot&@mlasutamise eest;
teenistuskohustuste sulise rikkumisega tekitaakgukhivitamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest.

ste

6. OIGUSED

Biroojuhatajal on digus:

esindada birood suhetes teiste osakonna biroodega;

anda Uhekordseid teenistusalaseid korraldusi bigerstujatele;

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkunmditsiooni ja dokumente ameti
teistelt teenistujatelt;

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkeatigivdeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

teha osakonnajuhatajale ettepanekuid oma péadekushkevas valdkonnas t66 paremg
korraldamiseks;

taotleda enda teenistuskohustuste taitmiseks kijataiendkoolitust;

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 sellegtamata vahetule juhile;
kasutada muid Gigusi, mis tulenevad digusaktidest.

ks

ntu

7. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Kdrgharidus arstiteaduse erialal.

Tookogemus Eelnev to0kogemus ametikoha tddvaldkonnas véahdaladt
aastat.

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

tundmine.

Toovaldkonda puudutavate ravimitealaste digusakdddgalik
tundmine.

Juhtimisalased teadmised, sh oskus planeeridaatdugod.
Eesti keele oskus C1 tasemel.

Inglise ja vene keele oskus kesktasemel.

Arvuti kasutamise oskus (teksti- ja tabeltootlugpaonmid)
toOks vajalikul tasemel.

Muud
nduded/isikuomadused

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh skutikotta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevies, wdime
naha ette ja hinnata otsuste tagajargi ning vasutaende eest.
Algatusvdime ja loovus, sh vdime vélja to6tada aisendusi,
votta omaks ja viia ellu muudatusi.

Intellektuaalne véimekus, sh olulise eristamiseusgk
anallusi- ja stinteesiviime.

Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pinofiekorras,
efektiivselt kasutada aega.

Hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koostégighelda
avalikkusega.

Kristin Raudsepp
Peadirektor

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkiri)

(nimi) (kuupéev)
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