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

Vahetu juht

Peadirektori asetaitja

Alluvad

Osakonna teenistujad

Esimene asendaja

Peadirektori poolt m&ératud teenistuja

Teine asendaja

Peadirektori poolt m&ératud teenistuja

Keda asendab

Peadirektori poolt maéaratud teenistuja

2. AMETIKOHA EESMARK

Uldosakonna juhataja ametikoha eesméark on Ravinmigedaspidi amet) tugiteenuste (finan

ja haldustegevus, infotehnoloogialane t60, asjaa@narhiivi- ja personalitdd) korraldamir
ameti pohitlesannete taitmiseks, planeerides, kizdas ja kontrollides osakonnale pang

Ulesannete taitmist.
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3. TEENISTUJA JUHINDUB

Osakonnajuhataja juhindub oma Ulesannete taitraissti Vabariigi ja Euroopa Liidu
oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest (sh kéesst ametijuhendist) ning toojuhenditest.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Kohustused

Tulemuslikkuse néitajad

4.1 Tugiteenuse planeerimine
ameti eesmarkide
saavutamiseks.

Ameti tegevuste planeerimist kajastavate dokumentid
kavandid (ameti eelarve taotlus, iga-aastase tefjava
eelndu IT-ststeemide jt tugifunktsioonide arendanoisas,
hangete kava, personalivajadus, koolitusplaan, pstiek
ajakava jms) on tdhtaegselt ette valmistatud jatesi.

4.2 Tugiteenuste osutamine amg
pdhitlesannete taitmiseks:

- raamatupidamisalase tegevuse
tagamine;

- ameti valduses oleva riigivara
haldamine;

- asjaajamise ja arhiivitb6o
korraldamine;

- personalitdd korraldamine;

- infostisteemide haldamine;

- arendusprojektide
koordineerimine.

>tAmeti raamatupidamisalane tegevus on korraldatud
oigusaktidele vastavalt.

» Varade inventuur on labi viidud tahtaegselt.
Ameti kasutuses oleva riigivara eesmargiparanégriskas,
saastlik ja heaperemehelik kasutamine ja séilimime
asutusesiseselt reguleeritud.
Amet on varustatud tooks vajalike vahenditega.
Ameti asjaajamiskord vastab digusaktidele.
Dokumendihaldussisteem funktsioneerib eesmargigiér
Arhivaale séilitatakse ja kasutatakse nOueteleaval.
Ameti personalitéo funktsioneerimine on tagatud.
Infovarade kaitse on organiseeritud ja infostistdemi
funktsioneerivad eesmargiaraselt.
Arendusprojektide tlesanded on taidetud

eesmargiparaselt.
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4.3 Osakonna nduetekohase ja
efektiivse todkorralduse
tagamine.

TO0 on korraldatud digusaktides (sh peadirektori
kaskkirjades) ja tdojuhendites satestatud ndudtadeit.
Osakond on komplekteeritud kompetentse personaliga
(arenguvestluste ja koolitusvajaduse kokkuvétted on
tahtaegselt esitatud, teenistujad teavad osakanna j
ametikoha eesmarke ja tlesandeid jms). Teenistujate
ametikohtade kohustused, vastutus ja volitusecelyek
maaratletud ametijuhendites.

Teenistujad saavad tagasisidet t66 kohta.

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

4.4 Ameti tugiteenustega seotud
dokumentide olemasolu ja
nduetekohase haldamise
tagamine.

Tugiteenuste protseduurid on reguleeritud kaskitegga
téojuhendites.

Tugiteenuste osutamise kaigus loodud ja saadud
dokumendid on nduetekohaselt hallatud.

4.5 Teabe vahendamine ja
koost6o korraldamine ameti,
osakondade ja teenistujatega

Saadud teave on sustematiseeritud, juhtkonnalé
asjassepuutuvatele teenistujatele edastatud nimgneed
1.esitatud.

Koosttovajadus- ja —valdkonnad tugiteenuste osas on
identifitseeritud ja kaskkirjades vdi toojuhendites
kirjeldatud.

4.6 Teabe vahendamine
kolmandate osapooltega.

Osakonna t66d puudutavatele kirjadele, teaben@ugtel
isikute podrdumistele on nduetekohaselt vastatud.

4.7 Ameti kvaliteedi-
juhtimissuisteemi nduete
rakendamine osakonnas.

Teenistujad on teadlikud kvaliteedijuhtimisstisteemi
nduetest ja tdidavad neid.

Tugiteenuseid kirjeldavad kaskkirjad ja t66juhenaiidg
osakonna t66d reguleerivad dokumendid on kaasag@sé
kattesaadavad.

Tugiteenuste protsesse taiustatakse pidevalt.
Mittevastavused lahendatakse mdistliku aja jooksul.
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4.8 Vahetu juhi voi
kdrgemalseisva juhi poolt
antavate Uhekordsete
korralduste taitmine.

Korraldused on korrektselt ja tdhtaegselt taidetud.
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5. VASTUTUS

Osakonnajuhataja vastutab:

Oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest ja to@udlitest tulenevate teenistuskohustu
tahtaegse 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 riigivara sihiparase ja otstarkakatamise eest;
teenistuskohustuste sulise rikkumisega tekitaakgukhivitamise eest;
oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest.
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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 vajalikkunmétsiooni 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 teenistujate teenrggustiste muutmiseks, ergutuste ja
distsiplinaarkaristuste kohaldamiseks;

taotleda osakonna ja enda teenistuskohustustadékswajalikku taiendkoolitust;
teha ettepanekuid teenistuskohustuste taitmisgibkeakirjanduse, info- ja
teavitusmaterjalide hankimiseks;

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

Haridus Korgharidus
Tookogemus Eelnev tdokogemus ametikoha tdovaldkonnas vahddakt
aastat.

Juhtimiskogemus vahemalt iiks aasta.

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

Juhtimisalased teadmised sh oskus planeerida ti$&ssi vOi
alluvate t66d.

Eesti keele oskus C1 tasemel.

Ulevaate omamine riigi infosiisteemidest, asutuse
tegevusvaldkonna infoststeemide tundmine, teadmised

infotehnoloogia rakendamise Uldpdhimdotetest ja
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kasutamisvoimalustest.
Arvuti kasutamise oskus (teksti- ja tabeltootlugpaommid)
tooks vajalikul tasemel.
Ametikohal ndutavad majandusalased teadmised,dgath
turumajanduse uldpdhimotete, avaliku sektori majastebevuse
ja eelarve kujundamise p&himdtete tundmine.

Muud
nduded/isikuomadused

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh skutikotta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevines woi
naha ette ja hinnata otsuste tagajargi ning vasutande eest.
Algatusvdime ja loovus, sh vdime vélja t66tada ualsendusi
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) (kuupéaev)
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